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用 


二 性 、 
《初中 电脑 与 资讯 工艺 》 是 根据 董 教 总 独 中 工 委 会 统一 课程 委员 会 电脑 与 资讯 工艺 科 课 程 也 
标准 和 负 而 成 = 在 抽 定 课程 标 发 及 岳 与 过 福生 二 生生 于 么 地 实 员工 艺 果 本 员 坟 客 以 及 


人 最 新 资讯 ， 并 依据 适合 我 国 中 学 生 能 力 为 基础 导向 编辑 而 成 。 


引导 学 生 在 知识 与 技能 维度 ， 能 够 了 解 或 掌握 资讯 科技 的 基本 概念 、 原 理 、 思 


想 以 及 掌握 资讯 工具 与 科技 的 基本 操作 与 应 用 。 
培养 学 生 具 备 利用 资讯 科技 工具 获取 、 加 工 、 管 理 、 表 达 与 交流 资讯 的 能 力 。 


培养 学 生 在 日 常生 活 中 对 资讯 活动 的 过 程 、 方 法 、 结 果 进 行 评 价 的 能 力 。 积 极 
探究 科技 应 用 给 予 社会 生活 带 来 的 变化 ， 并 遵守 相关 的 法 律 法 规 与 伦理 道德 ' 
形成 与 资讯 社会 相应 的 价值 观 和 责任 感 。 


期 达 至 的 课程 目标 有 : 
培养 学 生 对 资讯 道德 、 资 讯 伦 理 、 资 讯 文 化 产生 感悟 与 内 化 ， 养 成 利用 资讯 科 
人 健康 地 使 用 资讯 

科技 。 

本 书 共 分 为 上 、 下 二 册 ， 提供 初中 学 生 一 套 完整 的 资讯 工艺 教材 。 上 册 包 含 了 资讯 科技 与 

生活 、 电 脑 系统 、 作 业 系统 、 互 联网 及 其 应 用 、 应 用 软体 、 文 书 处 理 及 简报 ; 下 册 则 包含 

了 多 媒体 播放 与 制作 、 试 算 表 的 介绍 、 通讯网 络 、 资讯 安全 、 资讯 伦理 、 资讯 科技 新 知 和 

程式 逻辑 与 设计 “。 

本 书 的 每 一 章 都 各 自 设 有 课程 目标 、 本 章 重 点 回顾 、 练 习 及 分 组 活动 。 设 置 以 上 各 类 项 目 

的 目的 是 为 了 使 学 生 能 了 解 每 一 章节 的 学 习 目 标 ， 对 各 种 资讯 名 词 有 更 深 的 了 解 ， 并 且 从 

分 组 活动 中 感受 到 资讯 对 人 类 的 影响 及 为 我 们 带 来 的 好 处 。 

人 

兴趣 。 

本 书 附 有 特定 的 一 些 词典 、 故 事 、 知 识 和 活动 小 站 ' 以 生动 的 绘图 搭配 ， 让 学 生 透 过 看 故 

事 的 形式 ， 更 容易 吸收 资讯 的 常识 。 


本 书 以 丰富 的 色彩 配合 生动 的 插图 及 列表 ， 不 单 让 学 生 容易 对 书 中 的 内 容 一 目 了 然 ， 更 能 
引起 学 生 在 学 习 上 的 兴趣 。 


Am 虽 谢 7 ， ae 人 
人 呈 ， 少 


本 书 得 以 顺利 出 版 ， 谨 此 感谢 电脑 与 资讯 工艺 编审 小 组 成 员 ， 其 他 
有 关 人 士 及 所 有 提供 精彩 图 片 的 诸 厂商 和 媒体 朋友 。 


本 书 引 用 的 内 容 和 图 片 都 为 教学 用 途 ， 如 不 愤 侵 犯 版 权 ， 请 来 信 告 
知 ' 此 书 籽 在 下 一 次 的 印刷 ， 作出 适当 的 安排 ， 并 解决 有 关 版 权 的 


问题 。 谢 谢 。 

董 教 总 独 中 工 委 会 统一 课程 委员 会 

2016 年 7 月 

电脑 与 资 说 工艺 (上册 》 编审 小 组 入 ) 
编 委 : 赖 俊 礁 、 王 国宝 、 杨 志 强 、 陈 美 妖 
责任 编辑 : 陈 美 妖 
行政 编辑 : 黄 宝玉 
电脑 排版 : 蒲 娇 婵 


封面 设计 : 庄 丽 玲 


]0 第 一 章 资讯 科技 与 生活 
一 ”12 1.1 资讯 工艺 改变 了 我 们 的 生活 

ms ee 16 1.2 使 用 资讯 工艺 的 好 处 与 坏处 
”19 1.3 电脑 的 过 人 之 处 

电脑 的 种 类 

1.4.1 超级 电脑 

1.4.2 大 型 电脑 

1.4.3 微型 电脑 

1.4.4 行动 装置 及 其 他 


第 二 章 电脑 系统 
1 2.1 电脑 系统 概述 
35 2.2 电脑 硬 体 
”2.3 组 成 电脑 系统 的 五 大 单元 
2.3.1 输入 单元 
2.3.2 控制 单元 、 算 术 与 逻辑 运算 单元 
2.3.3 输出 单元 
2.3.4 储存 单元 
2.4 电脑 系统 装置 
2.4.1 中 央 处 理 器 及 主机 板 
2.4.2 输入 装置 
2.4.3 输出 装置 
2.4.4 储存 装置 
1 2.5 电脑 软体 
2.5.1 系统 软体 
己 万 2.5.2 应 用 软体 
q 1( 2.5.3 软体 的 授权 


第 三 上 作业 系统 


60 3.2 了 
61 3.3 各 类 作业 系统 
3.3.1 个 人 电脑 的 作业 系统 
3.3.2 行动 装置 使 用 的 作业 系统 
3.3.3 嵌入 式 作 业 系统 
66 3.4 作业 系统 的 应 用 
3.4.1 开机 及 关机 
3.4.2 应 用 程式 的 启动 多 
3.4.3 个 性 化 Windows 10 桌 面 
3.4.4 电脑 基本 设置 
3.4.5 软体 的 下 载 ， 安 装 与 卸载 
3.4.6 档案 管理 
3.4.7” 磁 碟 清理 工具 软体 
于 3.48 Windows 作 业 系统 的 一 些小 技巧 
3.4.9 如 何在 Windows 系 统 中 使 用 Android 


| 
人 
号 
二 
三 长 
谎 
骂 
或 
六 


臣 ) 
到 人 ENET 


第 四 章 互联 网 及 其 应 用 
一 ”94 4.1 认识 互联 网 
4.1.1 连接 互联 网 
4.1.2 互联 网 服务 供应 商 
100 4.2 万 维 网 
4.2.1 认识 浏览 器 
4.2.2 认识 网 址 
4.2.3 浏览 网 页 
4.2.4 搜寻 器 的 应 用 
4.2.5 网 站 的 类 别 
4.2.6 辨别 网 站 内 容 的 真 伪 与 可 信 度 
4.2.7 电子 商务 
119 4.3 其 他 互联 网 服务 
4.3.1 电子 邮件 
4.3.2 即时 通讯 
4.3.3 网 络 电话 
4.3.4 档案 传输 协定 
121 4.4 网 络 礼仪 


131 


]32 第 五 章 应 用 软体 

一 134 5.1 什么 是 应 用 软体 

= 一 134 5.2 应 用 软体 的 特点 

2 136 5.3 常见 的 应 用 软体 

一 5.3.1 办 公 室 软体 

ee 5.3.2 多 媒体 应 用 软体 

= 5.3.3 互联 网 应 用 与 通讯 软体 

一 一 5.3.4 数据 库 管 理 软体 

mm 5.3.5 教育 与 学 习 软 体 
5.3.6 电子 游戏 软体 
5.3.7 行动 应 用 程式 

-一 5.3.8 云端 应 用 软体 

一 150 5.4 应 用 软体 的 取得 方式 

-一 151 5.5 选择 软体 的 考量 

一 5.5.1 软体 的 功能 
5.5.2 er 
5.5.3 软体 版 本 


42 ee@e9e 
5.5.4 价格 与 预算 >， 9 二 po ea 外 1ppoes 
-152 5.6 为 什么 要 使 用 正版 了 ye YY。 sw No0o 2 
153 5.7 次 体 的 操作 实例 后 加 pg 
辅助 学 习 软 体 全 和 省 的 区 泣 :2 大:: 
] 0 9 9 扫 c7 人 所 em E | 
人 Peias No 

Oo 本 ee8ee 


第 


06.1 


06.2 


06.3 


6.4 


6.5 


6.6 


六 章 文书 处 理 


认识 kingsoft WPS Writer 

6.1.1 Kingsoft WPS Writer 简 介 
6.1.2 认识 kingsoft WPS Writer 操 作 介面 
创建 与 储存 文件 

6.2.1 建立 新 档 

6.2.2 储存 档案 

6.2.3 另存 档案 

6.2.4 开启 旧 档 
纸张 与 页 面 设置 

6.3.1 选择 纸张 大 小 

6.3.2 选择 页 面 方向 


6.3.3 设 定 边 距 
6.3.4 设 定 页 眉 与 页 脚 
文字 与 段落 编辑 


6.4.1 文字 输入 与 编辑 
6.4.2 格式 化 文字 内 容 
6.4.3 项 目 符号 与 编号 
在 文件 中 插入 图 片 
6.5.1 插入 图 片 

6.5.2 调整 图 片 大 小 
6.5.3 裁剪 图 片 

6.5.4 制作 文字 绕 图 效果 
输出 文件 

6.6.1 打印 文件 

6.6.2 输出 为 PDF 文件 


198 第 上 章 简 报 ， 
一 200 7.1 认识 kingsoft WPS Presi 
7.1.1 kingsoft WPS Prese 
7.1.2 认识 Kingsoft WPS Pre 
2 7.2 建立 与 储存 简报 最 
7.2.1 建立 新 简报 二 
7.2.2 储存 简报 
204 7.3 开始 制作 简报 
7.3.1 设 定投 影片 背景 颜色 
7.3.2 格式 化 内 容 文字 
7.3.3 增加 投影 片 
7.3.4 设 定投 影片 版 面 配 ， 
7.3.5 删除 投影 片 
7.4 在 投影 片 中 插入 物件 
7.4.1 插入 图 像 
7.4.2 移动 投影 片 
7.4.3 插入 艺术 文字 
7.4.4 插入 自动 图 形 
7.4.5 插入 背景 音乐 
7.4.6 插入 动画 
7.5 设置 简报 内 容 动画 效果 
7.5.1 自 订 动 画 效 果 
7.5.2 设 定 内 建 动画 效果 
7.5.3 设 定投 影片 切换 效果 
7.5.4 播放 简报 
mm 222 7.6 使 用 内 建 模板 制作 简报 
-一 224 7.7 输出 简报 档案 
7.7.1 打印 简报 
7.7.2 输出 与 转换 简报 档案 格式 
7.7.3 转换 成 Microsoft PowerPoint 放映 档案 
-一 228 7.8 制作 高 效率 简报 的 建议 


231 
232 索引 


Fo 
[sa 


rs 
一 


L 
人 
oo 


本 章 内 容 
1.1 资讯 工艺 改变 了 我 们 的 生活 
1.2 使 用 资讯 工艺 的 好 处 与 坏处 


1.3 电脑 的 过 人 之 处 


1.4 电脑 的 种 类 
1.4.1 超级 电脑 
1.4.2 大 型 电脑 LA- 
1.4.3 微型 电脑 


1.4.4 行动 装置 及 其 他 


说 上 族 籼 游 背 沽 由 


有 


1.1 资讯 工艺 改变 了 我 们 的 生活 


上 个 世纪 未 开始 , 人 类 的 社会 进入 了 一 个 新 的 阶段 。 互 联网 、“ 智 能 手机 ”、 
“搜寻 器 ”、 ， 电 : 商务 、“ 网 志 “、“ 社 交 网 络 、 “WIFIT、 平板 电脑 去 
端 计 算 、 “3D 打 印 " 等 等 新 奇 的 词汇 逐渐 贞 时 现在 报章 上 及 荐 天 的 语言 百 中 ， 
甚至 也 成 为 了 一 些 电影 的 主题 。 对 于 这 些 词 汇 ， 我 们 或 许 熟 悉 ， 或 许 陌 
生 ， 但 是 它们 在 我 们 周遭 频密 的 出 现 ， 让 我 们 很 容易 就 能 够 做 出 一 个 判 
断 ， 这 些 新 词汇 所 代表 的 一 股 力量 ， 已 经 深 深 地 渗透 了 我 们 的 社会 。 


这 股 力量 正 是 结合 了 电脑 等 工具 的 资讯 工艺 。 无 可 和 否认， 资讯 工艺 已 经 成 
了 许多 人 生活 中 很 重要 的 一 部 份 。 对 这 些 人 来 说 ， 不 论 在 教育 、 通 讯 、 娱 
乐 、 工 作 甚至 休闲 生活 等 各 个 层面 ， 电 脑 总 能 发 挥 它 巨 大 的 影响 力 : 


@ 在 学 校 ， 老师 用 电脑 辅助 教学 工作 〈 图 1.1) ; 
@ 通过 电脑 和 痢 网 络 (Network) 人 ， 
及 影像 沟通 〈 图 1.2) ; 


O 在 车 站 等 车 时 ， 智 能 手机 与 平板 
电脑 是 许多 人 消磨 时 间 的 工具 
(图 1.3) 


网 络 (Network) 


网 络 是 电脑 和 电脑 之 间 的 连 
接 。 有 了 这 连接 ， 电 脑 之 间 便 


可 以 相互 “沟通 ”， 让 我 们 能 
用 电脑 交换 讯息 


所 癌 最 届 刘 图 1.2 通过 电脑 网 络 联系 


图 1.3 智能 手机 是 一 些 人 消磨 时 间 的 工具 


@ 在 办 公 室 里 ， 电 脑 是 许多 人 整 


理 数据 及 整 时 
(图 1.4) ; 


民 告 的 最 好 帮手 


@ 到 了 假期 ， 准 备 去 旅游 时 ， 我 


们 通过 搜 局 


参观 的 景点 〈 图 1.5) 


器 预先 了 解 我 们 将 


@ 旅游 结束 后 ， 我 们 通过 社交 网 
络 和 末 友 们 分 享 旅行 时 所 拍 的 


照片 和 趣事 (图 1.6) 。 


但 是 ， 化 乎 不 太 在 


更 用 资讯 工艺 产 


， 资 讯 工 艺 并 不 


在 季 们 生活 中 全 有 任何 地 位 加 ? 


图 1.5 


网 站 为 游客 提供 才 


图 1.4 电脑 是 办 公 室 里 的 最 佳 助手 


图 1.6 通过 网 络 分 享 讯 息 


有 许多 事物 是 与 资讯 工艺 
工艺 间接 服务 "的 对 象 。 比 如 : 


级 市 场 购物 时 ， 收 银 员 使 


说 上 诈 粕 游 背 当中 


车 


了 关系 的 ， 我 1 


@ 在 医院 看 病 时 ， 病 人 的 病历 及 个 人 数 

被 ; 尘 4 电脑 系统 
5 更 有 效 的 
， 以 协助 相关 的 疗程 


， 它 也 学 所 所 有 会 员 的 
借 书 、 还 书 时 更 
书 管理 员 能 轻松 的 查 出 


只 记录 


j 亚 ,每 个 人 到 了 十 二 岁 , 都 会 
国民 登记 局 。 让 该 部 门 的 官员 读 取 我 


二 张 身 份 证 。 


当 


婴儿 的 我 们 也 是 
全 这 登记 为 马 来 


图 1.10 我 国 的 身份 证 是 一 


个 庞大 的 资讯 系统 里 的 其 中 一 环 


者 ， 但 生活 在 现代 化 的 社会 ， 总 会 
门 几乎 无 法 避免 的 成 为 资讯 


电脑 帮 有 我 们 结账 ， 简 化 了 我 们 付款 的 过 


以 上 所 述 ， 都 是 我 们 在 日 常生 活 中 可 以 看 到 的 资讯 工艺 使 用 范例 。 就 算 我 
们 不 懂得 使 用 电脑 ， 我 们 还 是 间接 的 成 为 资讯 工艺 的 使 用 者 。 但 是 ， 在 更 
多 情况 下 ， 我 们 完全 看 不 到 运作 中 的 电脑 ， 却 在 不 知 不 觉 中 享受 了 资讯 工 
艺 所 带 来 的 好 处 : 


说 上 族 煌 游 背 汝 在 


图 1.11 日 常生 活 中 使 用 的 许多 产品 
都 是 使 用 电脑 设计 的 


网 络 让 通讯 更 加 便利 


@ 洗衣 机 、 昌 视 机 及 电 冰 箱 等 是 家 家 户 户 
必 备 的 电器 产品 。 在 使 用 这 些 家 电 时 ， 
可 能 一 些 人 会 忘 了 这 些 精 密 又 方便 的 电 
器 都 是 需要 电脑 辅助 设计 与 制造 的 ; 除 
此 之 外 ， 生 活 中 几乎 不 可 或 缺 的 房屋 及 
汽车 也 是 如 此 〈 图 1.11) ; 


打 电 话 时 ， 只 要 轻 按 几 个 键 就 能 立刻 和 
远方 的 工作 伙伴 联络 ， 即 是 他 人 在 国外 
也 是 如 此 。 这 方便 和 价格 低廉 的 服务 也 
要 归功 于 网 络 工艺 的 发 展 〈 图 1.12) 


@ 清晨 时 分 ， 翻 开 刚 送 抵 家 门 的 报纸 ， 

发 现 报纸 上 已 图 文 并 茂 的 报导 前 一 晚 发 
生 在 国内 外 的 重要 新 闻 。 比 起 几乎 “ 即 
时 "传送 资讯 的 互联 网 ,“ 传 统 "的 报纸 也 
只 迟 了 数 小 时 。 当 然 ， 这 还 是 资讯 工 
艺 的 功劳 ， 二 机 人 资讯。 编 写 新 闻 、 
进行 排版 及 印刷 报纸 变 得 更 加 快捷 容 
禾 《 图 4137》 3 


@ 电影 中 的 奇幻 世界 及 精彩 动作 让 我 们 惊 图 .14 电脑 可 协助 设计 电影 里 的 角色 
又 。 相 信 很 多 人 都 知道 ， 这 些 超 出 现实 

常理 的 影片 ， 很 多 都 是 经 过 电脑 特效 处 

理 以 及 剪接 的 〈 图 1.14) 。 
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资讯 工艺 不 只 成 为 了 我 们 生活 中 的 助手 ， 也 引领 着 社会 各 领域 的 变革 ， 间 
接 的 为 我 们 的 生活 各 层面 带 来 了 巨大 的 影响 。 虽 然 现代 资讯 工艺 的 历史 也 
只 有 短 短 几 十 年 的 时 间 ， 但 是 在 这 段 时 间 里 ， 它 所 为 人 类 社会 带 来 的 改变 
是 巨大 的 。 而 且 ， 这 个 改变 还 在 加 速 中 。 


资 
讯 
科 
技 
与 
生 
活 


2 
“30 电影 《少年 PI 的 
奇幻 漂流 》 是 一 部 在 
2 国际 上 获得 许多 好 评 的 电 
/ 影 。 故 事 讲述 的 是 一 位 少年 
在 轮船 沉没 了 以 后 ， 独 自 和 
一 只 老虎 在 救生 艇 上 渡 过 227 天 
的 经 过 。 整 套 电 影 中 有 90% 是 电 
脑 绘图 所 产生 的 ， 这 包括 了 主角 
之 一 的 老虎 及 海中 的 各 种 奇 景 。 
这 部 电影 在 奥斯卡 等 多 个 电影 颁 
奖 礼 上 赢 取 了 最 佳 视觉 效果 奖 。 
这 些 电 脑 绘图 之 中 ， 有 许多 部 
避 份 是 由 马来西亚 的 团队 完成 的 
(图 1.15) 。 回 


人 
图 1.15 来 自我 国 的 电影 特效 团队 制作 了 


少年 PI 的 奇幻 漂流 》 里 的 许多 
电影 特效 。 


1.2 使 用 资讯 工艺 的 好 处 与 坏 


在 生活 中 ， 我 们 见证 了 资讯 工艺 带 来 的 种 种 改变 。 资 讯 工艺 为 我 们 的 社会 
带 来 了 巨大 的 改变 ， 且 在 全 世界 持续 莲台 发 展 ， 主 要 是 它 为 人 类 带 来 了 不 
可 抗拒 的 好 处 ， 下 列 是 其 中 几 项 : 


@ 促进 沟通 
在 电脑 网 络 还 不 发 达 的 年 代 ， 身 处 不 同 空间 的 人 们 只 能 通过 邮寄 信件 、 电 
话 与 传真 等 方式 联系 。 这 些 方式 若 不 是 需要 很 长 的 时 间 ， 就 是 涉及 比较 高 
昂 的 费用 。 但 随 着 资讯 工艺 的 发 展 ， 我 们 的 沟通 方式 增加 了 。 新 方式 如 
电子 邮件 、 视 讯 会 议 、 社 交 网 络 等 ， 不 但 便宜 且 快 捷 ， 也 让 原本 的 沟通 媒 
体 ， 从 单一 的 文字 或 声音 ， 变 成 了 包含 视讯 、 图 像 等 丰富 元 素 的 多 媒体 。 
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@ 资讯 流通 
如 果 你 活 在 古代 ， 想 把 一 篇 好 文章 送 给 朋友 们 分 享 ， 
印刷 术 并 不 发 达 ， 你 需要 将 文章 手 抄 多 份 ， 
友 ， 你 可 能 还 要 末 
古代 资讯 的 流通 非常 不 便 及 昂贵 。 
流通 方便 了 ， 成 本 也 降低 了 许多 。 但 是 
限 。 随 着 资讯 工艺 的 发 展 ， 
了 一 张 照片 ， 
新 闻 ， 我 们 


AL 


纸张 的 流传 
资讯 的 流通 打破 了 时 间 与 空 


也 不 必 等 第 二 天 
展 。 这 些 都 是 在 以 前 不 可 能 做 到 的 。 


@ 资讯 的 储存 与 保安 
一 套数 十 万 页 的 大 百科 全 书 会 有 多 
过 去 纸张 是 资讯 保存 的 最 佳 方法 ， 随 着 资讯 工艺 的 ; 
媒体 与 方式 出 现 了 。 这 些 媒体 与 方式 不 但 能 


你 需要 怎么 做 ”以 前 
再 交 给 朋友 介 
自 世 托 人 基 去 。 这 过 程 中 有 种 种 的 麻烦 与 
当 印 刷 术 与 现代 交通 工具 出 现 后 ， 


下 一 秒 远 在 千里 之 外 的 朋友 们 就 能 看 到 了 : 
的 报纸 ， 而 是 可 以 通过 各 种 管道 了 解 事 


厚 ” 答案 是 还 塞 不 满 我 们 的 一 个 


有 有 


专 毕竟 还 是 


E 间 的 限制 。 


四 外 公 生 


口袋 ! 


步 ， 各 种 保存 资讯 的 
有 效 保存 各 种 资讯 ， 还 


比 纸张 


更 容易 携带 。 除 此 之 外 ， 


蚂 子 化 的 资讯 可 以 很 容易 的 大 量 被 复制 ， 


让 珍贵 


的 资讯 不 
式 保护 其 


会 轻易 的 消失 。 对 于 机 密 
安全 。 


的 资讯 ， 我 们 还 可 


@ 知识 急速 增长 


得 易如反掌 。 
是 世界 上 最 小 的 


以 通过 密码 或 其 他 方 


随 着 资讯 的 流通 更 为 方便 ， 获 取 知 识 变 
想 知 道 椰 浆 饭 怎么 者 或 


国家 在 哪里 ， 只 要 上 


而 新 的 知识 
长 的 时 代 。 


了 互联 网 便 可 找 
们 获取 知识 的 管道 增加 ， 
方式 也 更 多 样 
景 下 ， 全 人 类 


现 ， 我 们 进入 了 一 


到 答案 。 因 此 ,我 
学 习 的 
化 了 。 在 这 样 的 背 
的 知识 水 平 提高 

也 以 更 快 的 速度 出 
个 知识 急速 增 
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说 上 族 灿 莲 洋 沼 在 


资 
讯 
科 
技 
与 
生 
活 
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然 资 讯 工 艺 带 来 了 许 许多 多 的 好 处 ， 但 也 带 来 了 许多 负面 的 影响 ,比如 : 


Q@ 保安 
虽说 资讯 工艺 提高 了 资讯 的 安全 性 ， 但 储存 在 电脑 或 网 络 里 的 资讯 也 面 对 
- 定 的 保安 间 题 ， 导 致 个 人 隐私 容易 被 侵犯 ， 甚 至 对 个 人 及 社会 的 安全 造 
成 威胁 。 
@ 健康 
长 时 间或 不 正确 的 操作 电脑 也 可 导 
致 健康 受 损 ; 过 去 几 年 ， 国 内 也 有 
传 出 数 起 因 长 时 间 玩 电脑 游戏 而 暴 
诅 的 事件 。 
Q@ 环保 
大 量 废弃 的 资讯 工艺 产品 ， 制 造 了 
许多 环保 课题 〈 图 1.16) 。 
@ 依赖 
于 资讯 工艺 的 许多 优势 ， 一 些 人 
台 过 度 依赖 资讯 产品 。 这 种 过 度 
依赖 造成 了 能 力 退 化 ， 甚 至 一 旦 无 图 1.16 全 全 作 玫 生僻 仙 4 便 是 增加 了 
法 使 用 这 些 资讯 产品 时 ， 便 会 出 现 
著名 物理 学 家 理 查 德 ， 费 曼 (Richard Feynman) (图 1.17) 曾 说 过 :“ 科 学 
知识 授 于 我 们 做 好 事 或 坏事 的 能 力 ， 但 它 并 不 附带 使 用 这 能 力 的 指示 。” 
作为 科学 知识 的 产物 ， 资 讯 工艺 也 是 如 此 。 虽 然 使 用 资讯 工艺 带 来 许 许多 
多 的 好 处 ， 但 可 能 带 来 的 坏处 也 不 少 。 作 为 
-种 工具 ， 资 讯 工 艺 的 使 用 能 带 来 利多 于 弊 
还 是 浆 多 于 利 ， 还 是 由 使 用 这 工具 的 人 来 决 
定 。 人 类 应 该 要 有 驾驭 这 种 工具 的 智慧 ， 才 
能 让 它 为 我 们 的 社会 带 来 更 正面 的 发 展 。 就 
和 火 二 样 ， 人 类 发 现 并 掌握 了 火 的 应 用 ， 使 
人 类 社会 浊 汪 人 但 是 ， 如 果 我 们 
没有 小 心 的 应 用 它 ， 会 对 我 们 带 来 巨大 
的 灾害 。 


图 1.17 知名 物理 学 家 理 查 德 ， 费 曼 


1.3 电脑 的 


电脑 是 资讯 了 


[ 艺 发 展 的 重要 基础 。 资 讯 了 


活 带 来 如 此 巨大 的 


说 上 族 灿 莲 沁 澡 在 


改变 ， 全 因 具 备 了 


工具 能 协助 力 


@ 记忆 力 
有 谁 还 记得 本 


# 力 超 强 ， 并 具有 多 种 功能 


区 第 14 页 的 第 三 行 第 五 个 字 是 什么 字 ” 电 脑 就 记得 ! 电脑 有 


着 过目 不 忘 "的 本 领 ， 一 旦 ; 


@ 计算 能 力 


题 ， 大 部 分 8 


痊 数 据 (Data) 输入 电脑 ， 电 脑 将 永远 记得 。 


而 且 ， 电 脑 的 记忆 容量 几乎 上 


比较 3754 除 于 57102 的 立方 根 和 9.38 的 5 次 方 乘 0.00129， 何 者 为 大 ”这 种 数学 
的 人 都 要 花 一 些 时 间 才能 算 二 
复杂 的 数学 题 之 外 ， 将 大 量 的 数据 依 顺 序 或 逆序 方式 排列 、 


计算 出 来 ! 除了 


将 庞大 的 数据 进行 分 类 、 分 析 复 杂 的 状况 等 需要 大 量 计 算 的 了 


的 强项 ! 


大 概 很 少 人 会 每 天 都 连续 了 
而 不 会 累 的 吧 ?” 疲累 了 或 情绪 不 好 


电脑 就 不 那么 容易 疲累 ， 


说 上 族 籼 游 背 沽 由 
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同时 使 用 的 大 型 日 


积 小 巧 的 电脑 。 


电脑 的 种 类 繁多 ， 有 计算 速度 非常 快 的 超级 
电脑 。 当 然 ， 我 们 今天 最 常见 的 是 以 个 人 为 服务 对 象 ， 


1.4 电脑 的 种 类 


这 些 不 同类 型 的 电脑 各 有 它 人 


1.4.1 超级 电脑 


超级 电脑 (Subercompnuter) 
脑 。 由 于 它 超 强 的 性 能 ， 


图 1.18 超级 电脑 


洁 


5 


1.4.2 大 型 电脑 
大 型 电脑 (Mainframe) (图 1.19) 拥有 强大 


的 运算 能 力 ， 


所 以 常 被 政府 机 构 及 大 型 


来 处 理 大 量 
航空 公司 进行 


的 数据 。 We 


本 票 服务 及 安排 机 位 ; 证 


里 的 客户 户头 管理 ; 3) 陆路 交通 所 本 四 于 二 


与 汽车 的 各 种 


友 务 。 


的 角色 与 重要 性 。 


(图 1.18) 体积 庞大 ， 也 是 运算 速度 
因此 非常 适合 用 在 高 端的 科学 与 工程 胡 


电脑 ， 也 有 可 供 数 干 位 使 用 者 
体 


最 快 的 电 
究 上 ， 如 


气象 预测 、 武器 设计 、 术 


及 的 造价 非常 上 
只 有 一 些 大 型 指 


拟 天 体 的 运行 等 。 超 级 电 


忆 贵 ， 所 以 


与 军事 部 门 使 


4 研究 中 心 


图 1.19 两 位 技术 人 员 正 在 安装 一 


台大 型 电脑 


可 ) 


1.4.3 微型 电脑 


微型 电脑 (Microcomputer) 


种 多 功能 的 电脑 ， 


撰写 会 议 记 录 的 帮手 ; 在 s 


ap 二 


也, 称 为 个 人 电脑 (Personal Combuter) ， 是 一 
也 是 许多 人 工作 与 学 习 的 好 伙伴 。 在 会 议 后 ， 它 是 秘书 
习 时 ， 老 师 利 用 电脑 进行 多 媒体 教学 及 进行 课 
广告 公司 里 ， 它 告 设计 师 设计 图 和 案 的 必需 品 ; 在 录 


首 至 主 ， 录音 


、 调 音 等 工作 也 


一 些 硬 体 功 能 较为 强大 的 微型 电脑 也 被 称 为 工作 站 〈Workstation) 。 这 些 
工作 站 一 般 上 用 了 


专业 用 途 。 


桌 上 型 电脑 〈 


(图 1.20) 是 


Des 
型 


ktop Computet) 


的 微型 电脑 。 这 


种 形态 的 电脑 


右 。 比 起 当时 和 


型 小 得 多 ， 所 


首次 出 现在 1980 年 左 
的 其 
六 被 认为 是 微型 。 虽 


他 电脑 ， 他 的 体 


然 如 此 ， 它 还 是 占据 家 中 或 办 公 室 


里 一 定 的 空间 。 


笔记 型 电脑 (Laptop Compnuter) 
(图 1.21) 是 为 克 


却 比 桌 上 型 


电脑 / 


能 移动 的 缺点 而 设计 的 。 这 两 种 上 
脑 功能 相似 ， 但 笔记 型 电脑 的 体型 


服 桌 上 型 电脑 


星 吐 E 


HN 


得 多 ， 因 此 方 


\ 得 多 ， 重量 也 
便携 带 。 另 外 ， 这 


人 
站 


电脑 附带 电池 ， 


口 


供应 的 情况 


河 


在 没有 外 来 电 闹 


使 


段 时 间 。 


F 工程 计算 、 电 脑 绘图 、 电 影 后 期 制作 、 控 制 医 疗 设备 等 


图 1.20 桌 上 型 电脑 


图 1.21 笔记 型 电脑 
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。， 戏 、 管 理 个 人 事务 等 。 平 板 电脑 不 需要 


1.4.4 行动 装置 及 其 他 


进入 廿 一 世纪 后 ， 出 现 了 更 多 的 电脑 类 型 。 同 时 ， 电 脑 科 技 也 被 "移植 ” 
到 了 一 些 传 统 装置 里 。 由 于 这 些 设 备 多 具有 易 携 带 、 轻 巧 、 方 便 使 用 等 特 
点 ， 故 被 称 为 行动 装置 (Mobile Device) 。 


平板 电脑 (Tablet Computer) (图 1.22) 
是 小 巧 轻薄 的 移动 式 电脑 ， 一 般 使 用 
.32 触 控 式 荧 幕 对 ， 适 合用 来 上 网 、 玩 游 


键盘 、 滑 鼠 等 装置 ， 因 此 比 笔记 型 电脑 
更 方便 携带 。 


触 控 式 菊 幕 图 1.22 平板 电脑 

(Touch Screen) ee 

触 控 式 荧 幕 可 让 使 用 者 透 过 

手指 或 触 控 笔 对 行动 装置 进 。 

行 操控 。 除 此 ， 使 用 者 也 可 | 3 

利用 特定 手势 下 达 指令 。 智能 手机 (Smortphone) (图 1.23) 除 

有 传统 手机 的 功能 ， 也 具备 了 平板 

电脑 的 许多 功能 ， 如 拍照 、 上 网 、 玩 


游戏 等 。 智 能 手机 的 体型 比 平板 电脑 

小 ， 但 是 由 于 功能 相似 ， 而 且 智 能 手 

机 的 尺 才 不 断 增 加 ， 因 此 这 两 者 的 界 

限 也 越 来 越 模糊 。 
亲王 


变形 装置 (Hybrid Device) (图 1.24) 是 近年 来 开始 流行 的 电 
脑 类 型 。 有 些 变形 装置 看 似 笔记 型 电脑 ， 但 却 能 把 显示 器 拆 

平板 电脑 使 用 。 也 
能 衔接 特 设 的 
电脑 ， 甚 至 是 


图 1.23 智能 手机 


图 1.24 变形 装置 
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要 仆 


可 穿戴 式 电 脑 (Wearable ”Computer) 〈 图 1.25) 于 近年 开始 成 为 电脑 发 展 
与 研究 的 主题 之 一 。 这 种 电脑 没有 固定 的 形体 与 功能 。 一 般 上 ， 可 穿戴 式 
电脑 是 电脑 和 人 类 日 常 活 动 中 常 随身 携带 的 日 党 用品 的 结合 ， 如 手表 、 眼 
况 、 甚 民 等 。 由 于 手机 已 0 营 用 品 ， 也 有 人 把 智能 
可 穿戴 式 电 脑 的 一 种 ， 而 知 - 表 前 日 益 普及 的 一 种 穿戴 
式 电 脑 。 无 论 如 何 ， 有 许多 类 型 的 可 穿 : 戴 式 电脑 还 处 F 研 究 阶段 ， 并 未 进 
行商 业 化 的 生产 。 


图 1.25 可 穿戴 式 电脑 


单 板 机 (Single-boatd Computet) 
(图 1.26) 是 一 种 将 主机 内 部 的 主 
要 单元 都 组 装 在 同一 片 电路 板 上 
的 电脑 。 它 仅 留 下 一 些 接口 以 链 
接 外 部 装置 。 虽 然 单 板 机 不 是 近 
年 才 出 现 的 电脑 类 型 ， 但 随 着 超 
小 型 的 单 板 机 的 出 现 ， 这 一 类 型 
的 电脑 在 近年 内 有 值得 关注 的 发 
展 。 其 中 ， 单 板 机 和 可 穿戴 式 电 
谢 的 结合 便 是 一 个 可 能 发 展 的 
趋势 。 


图 1.26 著名 的 单 板 机 树 莓 派 只 有 身份 证 的 大 小 
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说 许 灿 游 问 泪 碾 
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.有 ”为 了 支援 学 校 的 电脑 
教育 ， 英 国 的 树 莓 派 基金 会 于 
人 2012 年 2 月 炒 推出 了 低 价 单 板 机 树 莓 派 
(Raspberry Pi) 。 人 全 下 信 这 训 
1 1000 套 ， 岂 知 在 网 上 公开 发 售 一 小 时 内 ， 该 基金 会 
人 到 了 ioi00 人 计划 -在 2013 年 宁 前 ,该 基 全 全 中 册 
了 超过 2 百 万 台 的 树 每 派 ， 让 树 莓 派 成 为 了 目前 最 广为人知 的 
其 中 一 种 单 板 机 。 树 莓 派 的 体型 公有 身份 证 的 大 小 ， 重 量 也 只 有 
45 公 克 ， 但 可 通过 USB 坟 链接 各 类 相关 设备 ， 也 可 通过 HDMT 起 链接 
显示 器 或 电视 机 ， 可 说 是 麻 洛 虽 小 ， 五 脏 俱全 。 除 此 之 外 ， 它 的 耗 
电量 不 及 一 般 家 用 长 日 光 灯 的 十 份 之 一 ， 每 台 价格 也 非常 廉价 。 


体积 小 巧 的 树 莓 派 可 内 谈 至 多 种 设备 之 内 ， 让 这 些 电子 设备 也 有 具备 电 
脑 的 功能 。 也 有 科学 家 通过 网 络 将 64 台 树 莓 派 链接 起 来 ， 建 立 了 廉价 
的 超级 电脑 。 除 此 之 外 ， 也 有 许多 基于 树 莓 派 的 创意 作品 出 现 。 


掌上 游戏 机 andhejd Game Console) (图 1.27) 是 小 型 的 电子 游戏 装置 。 


了 痢 电 


图 1.27 掌上 游戏 机 


电子 阅读 器 (E-book Reader) (图 1.28) 外 形 


些 电子 阅读 器 具有 上 网 功能 。 
许多 方面 都 较为 优胜 ， 电 子 阅 读 器 已 不 太 流 和 


类 

似乎 板 电脑 ， 主 途 是 阅读 电子 书 ， 但 也 有 
放 在 

卫 。 


电脑 科技 的 影响 ， 一 些 掌上 游戏 机 除了 能 玩 游戏 外 ， 


甚至 上 网 。 


F 板 电 


还 能 播放 音乐 及 


图 1.28 电子 阅读 器 


说 上 话 灿 落 洋 澡 吝 国 


园 资讯 工艺 已 形成 了 改变 社会 的 一 股 强大 动力 。 无 论 我 们 是 否 是 资讯 工艺 的 直接 
使 用 者 ， 这 上 股 动力 都 会 对 我 们 带 来 影响 。 

国 使 用 资讯 工艺 的 好 处 包括 促进 沟通 、 提 高 资讯 的 流通 、 更 高 效能 的 资讯 储存 与 
保安 以 及 让 知识 急速 增长 。 

国 资讯 工艺 可 能 会 在 保安 、 健 康 、 环 保 等 课题 上 带 来 不 良 的 影响 。 人 类 对 资讯 工 
艺 的 过 度 依赖 也 是 令 人 担忧 的 课题 。 

国 电脑 具有 高 度 的 稳定 性 。 配 合 强大 记忆 力 及 计算 能 力 ， 电 脑 是 人 类 最 重要 的 工 
具 之 一 。 

男 电脑 的 种 类 繁多 ， 各 有 其 重要 性 及 角色 。 

国 我 们 常用 的 桌 上 型 电脑 是 一 种 多 功能 的 微型 电脑 ， 符 合家 庭 、 办 公 与 学 习 等 多 
领域 的 需求 。 

国 笔记 型 电脑 和 桌 上 型 电脑 同属 微型 电脑 ， 但 它 便于 携带 ， 克 服 了 桌 上 型 电脑 体 
积 庞大 的 问题 。 

园 便携 性 是 近年 电脑 发 展 的 重点 ， 因 此 出 现 了 行动 装置 。 

男 平板 电脑 是 目前 流行 的 行动 装置 。 它 不 需 键盘 和 请 鼠 ， 而 
输入 及 操作 。 

国 智能 手机 是 具备 电脑 功能 的 手机 。 除 了 体型 的 大 小 外 ， 其 功能 和 平板 电脑 类 似 。 

是 电脑 和 人 类 日 常 活动 中 常 随身 携带 的 日 用 品 的 结合 。 


是 通过 触 控 式 菊 幕 


国 可 穿戴 式 电脑 


说 府 灿 游 问 洗 成 国 


党 选择 题 党 


1， 树 莓 派 是 一 种 
平板 电脑 
掌上 游戏 机 


2， 以 下 哪 一 项 不 是 使 用 资讯 工艺 的 好 处 ? 


B ”提高 资讯 的 流通 
C 让 我 们 的 生活 更 健康 
D 更 高 效能 的 资讯 储存 


3， 长 时 间 使 用 电脑 会 对 我 们 的 ~ 造成 不 良 的 影响 。 
A 学 校 
B ”健康 
C 老师 
站:E 作 


4 功能 与 一 般 桌 上 型 电脑 相近 ， 但 却 便于 携带 的 是 
A 平板 电脑 
B 智能 手机 
C 可 穿戴 式 电 脑 
D 笔记 型 电脑 


说 上 话 灿 落 藻 由 出 


行 里 使 用 下 列 何 种 电脑 来 管理 客户 的 户头 ? 


站 

示 

是 
各 可 某 


平板 电 
桌 上 型 电脑 


6 以 下 哪 一 项 不 是 电脑 在 超级 市 场 里 协助 的 工作 ? 
A 帮助 收银 员 结算 货物 总 额 
B 协助 顾客 付款 
C 整理 站 展示 架 上 的 商品 
D 让 超级 市 场 经 理 计算 每 月 销售 额 


7 在 一 般 的 图 书馆 里 ， 电 脑 不 协助 下 列 何 种 工作 ? 
A 管理 图 书 数据 
B ”储存 会 员 数 据 
C 处 理 书本 的 借 出 与 归还 
D 记录 作者 的 出 版 流程 


天 ， 在 办 公 室 里 ， 我 们 已 习惯 使 用 下 列 何 种 方式 来 管理 文件 与 数据 ? 


人 
人 
B 文件 夹 
忆 
JI 


9， 无 节制 的 使 用 资讯 工艺 可 能 造成 下 列 问题 , 除了  。 
在 A ”健康 问题 
技 B 过度 依 赖 电脑 
重 。 。 C 环保 问题 
活 D 国家 经 济 衰退 


10. 通话 是 传统 手机 的 主要 功能 。 具 备 了 类 似 电脑 功能 的 手机 被 称 为 


抽 . 


民 
基 
本 


电脑 是 电脑 与 下 列 何 种 物品 的 结合 。 


随身 携带 的 日 常用 品 


人 N 


运算 速度 最 快 ， 适 合用 来 做 高 端的 科学 研究 的 电脑 是 


1. 请 依据 下 表 ， 填 入 目前 市 面 上 微型 电脑 和 行动 装置 有 哪些 


， 并 简略 说 明 其 


2， 请 依据 下 表 ， 简 咯 说 明 资讯 工艺 对 相关 领域 所 带 来 的 负面 影响 。 


资讯 工艺 领域 


说 上 话 灿 落 世 汝 由 国 


说 许 灿 游 问 洗 彗 旬 


.笔记 型 
巧 、 可 俩 


电脑 与 平板 电脑 虽 是 不 同类 型 的 电脑 ，1 
电池 操作 等 。 这 使 得 


毕竟 还 是 有 


a) 你 选择 使 用 平板 电脑 ， 而 不 是 笔记 型 电脑 的 原因 。 


不 同 之 处 。 试 说 出 : 


b) 你 选择 使 用 笔记 型 电脑 ， 而 不 是 平板 电脑 的 原因 。 


- 回 家 和 父母 亲 谈 一 谈 ， 看 资讯 工 


学 们 分 享 父母 亲 的 经 验 。 


日 它们 具有 一 些 共 同 点 ， 如 轻 
它们 比 起 桌 上 型 电脑 更 方便 携带 。 但 是 ， 他 们 


艺 的 发 展 是 否 有 改变 他 们 的 工作 方式 ”请 和 同 


.科技 发 展 的 其 中 一 个 动力 来 自 丰富 的 想象 力 与 创造 力 。 试 构想 一 种 并 说 出 你 认 
为 将 来 可 能 会 被 发 展 成 可 穿戴 式 电脑 的 随身 物品 ， 以 及 它 可 能 的 使 用 方式 。 

- A 智 能 手机 生产 商 每 隔 一 年 就 定期 推出 新 型 号 。 慈 薄 也 常常 随 着 新 型 号 的 推出 而 
更 换 手 机 ， 以 确保 自己 使 用 的 是 具备 最 新 功能 的 智能 手机 。 你 认为 茸 薄 的 做 法 
有 什么 问题 吗 ” 是 否 有 定期 换 手 机 的 必要 呢 和 同学 们 讨论 你 的 看 法 。 


园 引 乓 榴 媒 多 井 由 


拔 1| 刀 


避 闪 的 中 


2.1 电脑 系统 概述 


一 般 上 ， 我 们 谈 到 的 电脑 系统 ， 都 是 由 硬 体 (Hardware) 及 软体 
(Software) 所 组 成 的 一 个 完整 系统 (图 2.1)。 硬 体 是 电脑 的 实体 部 份 ， 占 据 
一 定 实体 空间 。 软 体 则 是 控制 电脑 或 其 周边 装置 的 一 连 串 指令 ， 它 没有 形 
体 ， 只 能 储存 在 储存 装置 里 。 接 下 来 ， 我 们 将 分 别 介绍 各 种 类 的 电脑 硬 体 


和 软体 。 
国 国 " 
本 


As 一 一 


电 
脑 
系 
统 


AVG An Compam 


am 
race SNweec Borand 


wusSN ommeoon6 JAconis acdcc EN 


图 2.1 电脑 系统 的 组 成 
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2.2 电脑 硬 体 


电脑 硬 体 包含 了 主机 系统 及 其 周边 装置 。 无 论 是 那 一 类 的 电脑 ， 标 准 的 电脑 硬 
体 ， 基 本 上 都 必须 包含 主机 系统 里 的 处 理 器 、 记 忆 体 及 主机 板 。 而 周边 装置 则 包 
含 了 输入 装置 、 输 出 装置 及 储存 装置 (图 2.2) 。 


其 他 输出 装置 


图 2.2 电脑 系统 的 硬 体 


“2.3 组 成 电脑 系统 的 五 大 单元 
@ ec 念 煤 园 念 宙 轩 


控制 单元 
十 


和 


f 


图 2.3 组 成 电脑 的 五 大 单元 S 
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(图 2.3) 显示 的 是 构成 电脑 的 五 大 单元 。 处 理 
(Processing Unit) 包含 了 控制 单元 及 算术 - 与 逻 


单元 ， 它 不 属於 周边 装置。 它 的 功 月 


风 


图 2.4 声音 解码 


这 
记忆 体 中 抓 取 程式 指令 3 攻 有 生 (Deeoany 池 
图 


4) 执行 ， 它 是 让 


2.3.1 输入 单元 
输入 单元 IaputUnit) 负责 从 外 部 接受 数据 或 指令 以 供电 脑 处 理 。 其 连接 的 


(Catrd Reader) 、 扫 撒 器 (Scanner) 等 。 


中 央 处 理 器 负责 。 其 中 ， 


) 及 算术 与 届 辑 运算 单元 (Arithmetic Logic Unit， 


.2 控制 单元 、 算 术 与 逻辑 运算 单元 


它 包 含 了 控制 单元 (Control Unit， 
ALU) 。 控 制 单元 专 


装置 有 键盘 、 消 鼠 、 麦 克 风 、 摄 录 机 、 条 码 阅 读 机 〈Barcode Reader) 、 


门 抽 责 攻 部 将 系统 的 指挥 与 控制 ， 也 就 是 负责 指挥 、 协 调 、 监 督 电脑 各 
部 门 之 间 的 运作 及 接受 命令 和 负责 从 主 记忆 体 读 取 并 解释 命令 。 算 术 与 届 
辑 运 算 单 元 主要 负责 执行 如 、 减 、 乘 、 除 等 算术 运算 及 比 对 、 录 辑 判断 等 


功能 
2.3. 


输出 单元 (Output Unit) 是 


打印 村 


区 3 
储存 


3 输出 单元 


是 负责 将 中 央 处 理 单 元 所 处 理 之 
经 由 输出 媒体 或 输出 装置 显示 出 来 。 这 些 输出 装置 有 绘图 


(Printer) 、 荧 幕 (Monitor) 等 。 
4 储存 单元 
元 (Storage Unit) 负责 程式 或 数据 的 储存 。 电 脑 


后 产生 的 结果 ， 
机 (Plotter) 、 


执行 任何 软体 


会 将 该 软体 载 入 系统 之 记忆 中 。 电 脑 的 储存 单元 可 分 为 主 记忆 体 〈(Main 
Memotry) 及 辅助 记忆 体 (Auxiliary Storage) 两 种 。 


Se 


2.4 电脑 系统 装置 


2.4.1 中 央 处 理 器 及 主机 板 


电脑 系统 是 由 输入 单元 、 输 出 单元 、 控 制 单 元 、 算 术 与 逻辑 运算 单元 及 储 
存单 元 五 个 基本 单元 所 构成 。 而 与 这 五 大 单元 相关 的 硬 体 装置 ， 则 由 一 片 
称 为 主机 板 〈 图 2.5) 的 电路 板 负责 把 各 种 装置 连接 起 来 。 一 般 上 ， 它 也 是 
:机 系统 里 面积 最 大 的 电路 板 。 除 了 可 连接 现 有 的 中 央 处 理 器 、 随 机 记忆 
体 及 硬 矶 机 等 装置 外 ， - 般 的 主机 板 也 有 通用 串 行 总 线 〈《Universal Serial 
Bus，USB) 等 连接 起 ， 可 让 电脑 连接 移动 装置 ， 如 行动 碟 (Flash Drive) 、 
外 接 式 硬 碟 等 。 


次 洲 妖 虹 


主机 单元 ， 在 桌 上 型 电脑 中 ， 其 实 就 是 我 人 
平时 看 到 的 一 个 “箱子 ”。 主 机 单元 是 上 
脑 系统 里 非常 重要 的 一 部 份 。 有 日 
候 ， 当 我 们 说 到 “电脑 "时 ， 指 和 
主要 就 是 这 机 :机 单 
(图 2.6) 里 安 装 了 数 项 元 件 ， 
包括 中 类 外 加 村 (Central 
Ptocessing Unit) 、 
主机 板 (Mainboatd) 、 
随机 记忆 体 (Random 
Access Memoty，RAM) 、 
硬 矶 机 (Hatd Disk Drtive， 
HDD) 、 光 矶 机 (Compact Disc 
Drive，CD) 等 。 


避 坟 一 


” 济 妥 


图 2.5 电脑 主机 板 


B) CPU 及 散热 风扇 《 ) 记忆 体 插座 与 记忆 体 F) DVD 光碟 烧 录 机 


D) 硬 碟 机 
H) 电泳 供应 区 | 


图 2.6 电脑 主机 单元 
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@ 中 央 处 理 器 

中 央 处 理 器 (Centtal Processing Unit) 党 
被 比喻 为 电脑 的 "头脑 ”。 一 台电 脑 在 
运作 时 ， 几 乎 所 有 的 计算 、 判 断 、 运 送 
数据 等 工作 都 是 由 中 央 处 理 器 〈 图 2.7) 
执行 。 因 此 ， 一 台电 脑 速 度 的 快慢 ， 很 多 时 候 都 
是 由 中 央 处 理 器 的 速度 来 决定 。 中 央 处 理 器 的 速 
度 是 以 频率 单位 赫兹 (Hetrtz，Hz) 来 计算 。 频 
率 越 高 ， 运 算 速 度 越 快 。 


寺 


图 2.7 中 央 处 理 器 


2.4.2 输入 装置 
无 论 是 娜 一 类 型 的 电脑 ， 都 必须 透 过 输入 装置 ， 依 据 我 们 的 “指令 "做 


每 。 


二 


@ 键盘 
键盘 〈Keyboard) 是 电脑 输入 文字 的 最 佳 选 
择 。 一 般 的 键盘 〈 图 2.8) 除了 拥有 文字 、 数 
字 及 符号 键 外 ， 也 有 一 些 用 来 对 电脑 下 达 指 令 
的 按键 。 平 板 电 脑 及 智能 手机 一 般 并 不 附带 
实体 键盘 ， 但 使 用 者 仍然 能 使 用 

荧 幕 上 显示 的 虚拟 键盘 输入 


站 字 5 


ET ER Ra 


@ 滑 鼠 

滑 鼠 (Mouse) 是 菊 幕 上 指标 Cdiaee 凤 的 做 
身 ， 也 是 操控 电脑 时 接触 最 多 的 装 人 
通过 移动 滑 鼠 ， 我 们 能 控制 指标 的 位 置 ， 
而 执行 选择 、 启 动 等 工作 。 人 
(图 2.9) 有 两 个 按键 及 一 个 滚轮 。 除 了 滑 鼠 ， 
目前 许多 平板 电脑 都 直接 使 用 触 控 板 及 触 控 欧 
幕 来 进行 相同 的 工作 。 


图 2.9 滑 鼠 


@ 扫描 器 


扫描 器 〈Scanner) (图 2.10) 的 工作 是 将 光线 投射 在 待 扫描 的 文件 上 ， 之 后 


经 过 光波 技术 处 理 后 转 为 数位 讯 


号 ， 再 送 至 电脑 处 理 。 电 脑 里 也 可 以 安装 


一 些 影像 处 理 软体 ， 将 扫描 进来 的 影像 进行 修改 。 电 脑 也 可 安装 光学 字符 
识别 软体 (Optical Chatractet Recognition ，OCR) ， 将 稿件 影像 转换 成 可 以 


编辑 修改 的 文字 格式 。 


图 2.11 条 码 扫描 器 


图 2.12 手写 与 绘图 输入 板 


图 2.10 扫描 器 


@ 条 码 扫描 器 

条 码 扫描 器 又 称 为 条 码 阅 读 嚣 (Batrcode 
Scanner) 〈 图 2.11) 。 它 是 用 于 解读 条 码 
的 设备 。 它 利用 光学 原理 ， 把 条 码 的 数据 
解码 后 ， 通 过 有 线 或 无 线 的 方式 传输 到 电 
脑 或 其 他 的 装置 。 


@ 手写 与 绘图 输入 板 

手写 与 绘图 输入 〈 图 2.12) 装置 中 ， 最 常 
见 的 是 手写 板 ， 其 主要 功能 是 直接 在 板 上 
书写 并 转换 成 电脑 可 处 理 的 文字 。 绘 图 板 
主要 协助 绘图 人 员 进 行 专业 的 绘图 工作 ， 
例如 产品 设计 与 绘画 。 


瘤 洲 器 虹 


瘤 测 轿 虹 


2.4.3 输出 装置 


@ 显示 器 


显示 器 (Monitor) 
系统 中 最 重要 的 一 
负责 将 电 卫 要 人 给 


以 文字 、 图 片 


@ 打印 机 


打印 机 (Printet) (图 2.14) 能 将 上 
&《 上 。 不 同 款式 
可 。 价 


时 的 数据 列 色 在 
的 打印 机 ， 价 


格 的 差异 2 


可 打印 的 纸张 


电脑 


[ 喷 


5 、 以 及 最 大 


。 近 


年 来 ， 能 进行 实物 打 1 


丁 印 


市， 能 


机 (3D Printer) 也 已 面 
让 使 用 者 将 设计 好 的 


斩 件 打印 ” 


30 打 印 机 


@ 喇叭 

我 们 透 过 喇叭 (Speaker) 
(图 2.15) 来 播放 电脑 的 音频 
或 视频 的 声音 。 当 然 ， 很 多 
电脑 咖 叭 也 可 以 用 来 连接 手 


PP 
机 等 其 他 播放 设备 。 [ 
8 僻 91 


图 2.15 各 式 各 样 的 电脑 喇叭 


2.4.4 储存 装置 


@ 主 记忆 体 〈 图 2.16) 依 其 数据 存 取 的 差异 可 区 分 为 下 列 两 种 : 


> 唯 读 记忆 体 


唯 读 记忆 体 (Read Only Memory，ROM) 主要 是 用 来 存放 供 


入 。 因 此 ， 即 使 电脑 断 电 ， 这 些 数据 与 程式 也 不 会 丢失 。 


郑 随机 记忆 体 


工作 中 的 电脑 里 的 数据 、 资 讯 与 程式 的 地 方 。 当 电脑 开始 
数据 、 资讯 与 程式 便 会 陆 陆 


使 用 的 数据 或 程式 。 一 般 上 ， 我 们 只 能 读 出 此 记忆 体 的 内 容 ， 


电脑 开机 时 
而 不 能 写 


随机 记忆 体 〈(Random Memoty，RAM) 是 用 来 暂时 储存 一 台 正 在 


罕 动 时 ， 
续 续 的 被 


存放 在 随机 记忆 体 里 以 进行 


作 ， 当 


旺 脑 关 机 后 ， 被 存放 在 随机 ji 
数据 就 会 消失 。 随 机 记忆 体 
喻 为 电脑 - 作 的 空 间 ， 记 忆 
大 ， 电 脑 的 工作 空间 也 越 大 ， 
越 快 。 在 主机 板 记 忆 体 插 覃 
的 记忆 体 不 论 是 DDR3、DD 
RAM 的 一 种 ， 称 之 为 动态 随 


DRAM) 。 


图 2.16 主 记忆 体 RAM 及 RONM 


记忆 体 共 
可 以 被 比 
体 容 量 越 
速度 也 就 
上 可 六 充 
R4 均 属於 
机 记忆 体 


(Dynamic Random Access Memory ， 
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电 
脑 
系 
统 


@ 辅助 记忆 体 

辅助 记忆 体 (Auxiliory Storage) 主要 指 的 是 主机 板 外 接 的 记忆 

体 装置 ， 如 随身 碟 、 硬 碟 、 光 碟 等 。 辅 助 记忆 体 的 容量 较 主 记 

忆 体 大 许多 ， 但 存 取 速度 较 慢 。 目 前 ， 许 多 人 将 

数据 存在 网 上 提供 数据 存 取 的 何 服 器 ， 振 起 

了 “云端 ”(Cloud) 储存 的 一 股 热潮 ， 

而 这 势必 成 为 未 来 数据 存 取 的 主流 。 有 
.服务 的 电脑 使 用 者 ， 就 像 在 云端 上 

又 拥有 了 自己 的 一 台电 脑 ， 该 电脑 是 虚拟 


存在 的 。 如 果 我 们 想 使 用 什么 软体 ， 或 者 玩 什 
么 游戏 ， 我 们 可 以 直接 在 云端 上 下 载 ， 然 后 就 可 


@ 硬 矶 机 1 
硬 碟 机 (Hard Disk Drive， 在 再 使 用 这 款 软体 了 ， 我 们 也 不 需要 像 以 前 一 样 使 用 专 
icxowk 5 
人 -种 壮 于 。 门下 可 以 了 。 放 
储存 数据 的 一 种 装置 。 由 于 : 圾 文件 产生 ， 这 样 不 仅 保护 了 自己 的 电脑 ， 并 且 也 提高 了 
mitrxscae 二 
人 3 是 衣 习惯 。 8 担心 二 
电脑 的 关机 而 消失 ， 硬 矶 身 碟 、 硬 碟 。 只 要 可 以 上 网 ， 去 到 任何 地 方 ， 都 可 以 
机 便 成 了 我 们 安全 保存 数据 人 访 贡 我 们 站 在 类 的 攻关 还 可 以 和 么 二 上 的 
的 最 佳 选择 之 一 。 一 般 上 ， ， 同事 共享 ， 共 同 编辑 文本 、 处 理 统 
硬 碟 机 也 是 供 存 让 电脑 启动 和 
及 工作 的 程式 的 装置 。 硬 矶 二 


信 


的 容量 一 般 以 记忆 体 数据 的 付 
储存 单位 来 表示 ， 其 中 加 “从 
Tetrabyte (TB) 或 Gigabyte (GB) 

是 常见 的 硬 碟 容量 的 表示 单位 。 2 
近年 来 市 场 上 流行 著 许多 的 便携 式 硬 .总 

碟 ， 它 只 需 插入 一 个 外 接 式 硬 碟 盒 ， 便 可 必 .. 
透 过 USB 数 据 线 与 电脑 进行 数据 传输 。 硬 碟 机 

的 储存 量 越 来 越 大 ， 成 本 也 越 来 越 低 ， 使 得 储存 大 量 
数据 变 得 更 方便 。 


相 
忆 

虽然 在 生活 上 ， 取 得 数据 的 方式 越 来 越 方便 ， 而 储 
存 设备 的 成 本 也 越 来 越 低 ， 网 上 获取 资源 的 方式 更 
包罗 万 象 。 往 往 我 们 会 利用 这 样 的 方便 ， 将 网 上 的 
影片 下 载 后 储存 在 自身 的 硬 碟 中 。 但 我 们 必须 清楚 
的 知道 ， 在 没有 付费 的 情况 下 ， 我 们 并 没有 权利 拥 

] 。 S 有 这 些 从 网 上 下 载 的 影片 。 一 般 上 的 网 上 播放 影视 

/ 软体 ， 人 允许 我 们 直接 以 线 上 的 方式 观看 ， 但 都 不 担 

1 供 下 载 功 能 。 下 载 这 些 影片 ， 基 本 上 就 已 经 侵犯 3 - 

用 该 影片 持 有 人 的 版 权 ， 也 属于 一 种 犯法 的 行为 。 

1 02 

图 2.17 一 般 3.5 寸 硬 碟 及 便携 式 硬 碟 2 


@ 光 矶 机 
光 矶 机 


(Compact Disc Drive) 


(图 2.18) 的 主要 用 途 是 以 镭射 的 技术 在 光碟 
片上 读 取 及 刻录 数据 。 常 见 的 光碟 片 类 型 有 激光 光碟 〈Compact Disc， 


CD) 


， 数 位 通用 光 矶 (Digital Versatile Disc, DVD) 及 蓝光 光 矶 (Blu-tay 


闪存 (Flash Memory) 


闪存 是 一 种 以 电子 式 可 清除 、 
并 允许 在 操作 中 被 多 次 擦拭 或 
写 入 的 储存 技术 。 这 种 科技 主 
要 用 于 一 般 性 数据 储存 ， 以 及 
在 电脑 与 其 他 数字 产品 间 交换 
传输 数据 ， 如 储存 卡 与 U 盘 。 
像 是 智能 手机 ， 笔记 型 电脑 ， 
MP3 播 放 机 与 数码 相机 上 均 可 
见 到 闪存 卡 。 与 传统 硬 碟 相 
比 ， 闪 存 卡 储 存 数据 的 过 程 中 


只 需 消耗 极 少 的 电力 ， 而 且 有 
更 佳 的 抗 畦 性 。 这 些 特 性 正 是 
闪存 被 移动 装置 广泛 采用 的 原 
因 ， 即 使 断 电 ， 储 存在 闪存 卡 
的 数据 也 不 会 丢失 。 


- 随身 矶 一 样 ， 使 
; 造 ， 但 是 人 们 依照 
。 称 为 固 
” 却 没 有 用 来 驱动 碟 片 旋转 的 马 
达 ， 所 以 耗 电量 比 起 硬 磋 


道 。 
计 s 


随身 碟 
.为 U 租 ， 


。 脑 ， 半生 的 
行 数 据 生存 的 小 型 便 撕 依 存 装 交 。 一 般 睛 身 克 体 可 人 


Disc) 等 几 种 。 
储存 装置 ， 光 碟 机 比 硬 碟 机 更 方便 电 
脑 间 的 数据 交换 。 但 是 
技 的 进步 及 其 他 储存 装置 的 发 展 ， 光 
碟 已 不 是 
目前 笔记 型 电脑 趋向 超 薄 型 的 设 

一 般 无 多 余 空间 装置 内 接 式 的 光 
碟 机 ， 则 可 使 用 
此 不 足 。 


虽然 和 硬 矶 机 同样 是 


， 随 着 网 络 科 


一 般 电 脑 数据 交换 的 主要 管 


便携 式 光 矶 机 以 弥补 


@ 随身 矶 


人 Flash Ditive) 又 被 称 
是 一 种 使 用 USB 接 口 连接 电 
(Flash Memory) 澡 技 术 来 进 


小 、 重 量 轻 、 可 重复 写 入 ， 


统 的 光碟 ， 成 为 


后 迅速 普及 并 取代 传 


- 代 流 行 的 储存 装置 。 随 身 碟 容量 


的 大 小 ， 
闪 记 忆 体 的 读 卡 器 ， 


@ 固态 硬 碟 


[ 矶 | 


是 被 目前 闪存 的 密度 
也 会 被 归 类 为 随身 碟 。 
的 记忆 芯片 并 不 是 内 置 的 ， 


固态 硬 碟 (Solid State Drtive， 
一 种 永久 性 储存 上 装置。 虽然 固态 硬 碟 已 不 是 使 
的 概念 来 储存 数据 ， 而 是 与 
快 闪 记 忆 技 术 制 
命名 习惯 ， 仍 然 


有 所 限制 。 被 插入 快 
而 是 可 以 抽 换 的 储存 卡 。 


SSD) (图 2.19) 


态 硬 碟 ， 然 而 ， 


得 小 。 


图 2.19 固态 硬 碟 


司 态 硬 碟 


矶 机 来 
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目前 免费 提供 云端 储存 服务 的 商家 有 很 多 ， 同 学 们 可 连接 以 下 网 站 进行 申 
请 ， 以 便 更 加 了 解 云端 储存 运用 。 


(会 OneDriv 


略 vEc^ 
天 国 


加 天国 国 铭 国 
国 此 二 国 


2.5 电脑 软体 


有 了 电脑 硬 体 ， 


没有 电脑 软体 的 “辅助 "， 电 脑 一 样 只 是 一 个 没有 作用 的 空 
了 人 员 编 写 的 一 系列 电脑 指令 组 合 ， 用 于 摊 


脑 ， 进 而 让 电脑 进行 4 
报告 、 上 网 、 玩 游戏 等 。 没 有 电脑 软体 ， 电 脑 只 是 一 台 无 法 与 人 
圣 无 法 启动 的 机 器 ; 反之 若 没有 电脑 硬 体 ， 电 脑 软 体 无 存放 的 位 置 ， 
法 执行 工作 。 所 以 ， 电 脑 硬 体 与 电脑 软体 之 间 是 相辅相成 的 一 种 关系 。 


软体 可 分 为 系统 软体 (System Softwate) 和 应 用 软体 (Application Software) 


两 大 类 型 (图 2.20) 。 


应 用 软体 


图 2.20 软体 的 类 型 


2.5.1 系统 软体 


系统 软体 是 用 于 管理 电脑 资源 的 软体 。 基 本 上 ， 系 统 软体 包含 了 作业 系统 ， 


工具 程式 及 驱动 程式 。 在 多 类 的 系统 软体 中 ， 最 常 被 使 
统 软体 是 作业 系统 (Operating Systems，OS) 。 


@ 作业 系统 


四 


旭 ， 


也 是 最 重要 的 系 


管理 电脑 所 有 的 硬 体 ， 让 这 些 硬 体能 进行 工作 ， 和 人 类 
作 


[ 一 个 平台 
局 
Wihdowsn 属 o 包括 MS 
WindowsVista Ti 
Po 园 0 


图 2.21 各 种 作业 系统 


作业 系统 〈OperatingSystems) 其 实 是 一 群 软体 的 集合 。 电 脑 


咎 动 后 ， 它 负责 


。 作 业 系统 也 提 


， 让 各 应 用 软体 


得 以 在 电脑 上 执行 著名 
的 电脑 作业 系统 (图 2.21) 
Windows、OS 又 


等 。 在 平板 电脑 及 


电 
脑 
系 
统 


电 

脑  @ 工具 程式 

系 工具 程式 Utility Program) 主要 是 补助 或 扩充 作业 系统 的 功能 ， 协 助 使 用 者 
统 管理 电脑 。 


@ 驱动 程式 
驱动 程式 (Device Driver) 主要 是 控制 连接 电脑 的 殉 
各 种 硬 体 装 置 。 “ 套装 软体 


(Package Software) 


套装 软体 是 把 好 几 种 不 同 功能 

sa 的 软体 捆绑 在 一 起 出 售 ， 适 用 
呈 ”于 相关 行业 的 使 用 者 。 例 如 微 
软 的 0ffice， 苹 果 的 jiWorks ， 
Adobe 的 Adobe Premium 等 ， 


2.5.2 应 用 软体 都 是 属于 套装 软体 ， 


应 用 软体 (Application Software) (图 2.22) 是 能 协 用 
助 我 们 完成 特定 工作 的 软体 ， 因 此 每 一 套 应 用 软 “. 
体 都 有 它 的 特定 功能 。 一 般 上 ， 我 们 也 将 己 定 制 
好 一 定 标 准 功能 的 软体 称 为 站 套装 软体 (Package 
Software) 人 53。 依据 能 这 些 软体 的 功能 ， 又 可 将 这 
些 应 用 软体 区 分 为 不 同 的 应 用 软体 类 型 。 ( 表 2.1) 列 出 其 中 几 种 常见 的 应 用 软 
体 的 类 型 及 例子 。 


《VOzaDWO 心 


Office:ma5 


图 2.22 各 种 应 用 软体 
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Word processor 


试 算 表 


Spreadsheet 


简报 


Presentation 


浏览 器 


Browser 


网 络 应 用 及 通讯 
Netwotk 
Abpplications & 
Communications 


图 像 处 理 


Graphics editor 


影音 播放 


Media player 


扎 写 及 编排 文章 、 报 告 或 信件 
人 和 有 汪 个 国 村 展区 
能 。 


可 进行 数据 计算 与 分 析 、 绘 制 
统计 图 表 等 。 


作 投 影片 。 一 般 上 此 类 软体 
可 将 文字 、 图 形 、 声 音 及 影像 
等 整合 在 一 起 。 


来 显示 网 页 内 的 文字 、 图 
像 及 其 他 数据 。 和 项 用 尘 与 
这 些 网 站 提供 的 数据 进行 交互 
的 一 种 应 用 软体 。 


这 类 软体 主要 是 借用 互联 网 的 
便捷 性 ， 进 行 快速 及 廉价 的 通 
讯 ， 资 讯 交换 等 功能 。 如 实时 
通讯 软体 、 下 载 工具 等 。 


是 指 可 以 在 电脑 上 运行 的 游戏 
软体 ， 是 一 种 提供 娱乐 功能 的 
电脑 软体 。 


创建 、 修 饰 及 编辑 图 像 ， 目 前 
许多 图 像 处 理 软体 已 经 变 得 更 
容易 使 用 及 效果 佳 ,使 用 者 已 
不 需要 学 习 太 多 的 技术 部 份 就 
能 将 电脑 的 照片 修饰 。 

播放 影像 及 音乐 。 其 中 许多 播 


放 软 体 具 有 播放 多 种 格式 的 影 
片 及 音乐 的 功能 。 


LibreOfice Writer、 
Microsoft Word、 
Kingsoft Ofice Writer， 
iOS Pages 等 。 


LibreOffice Calc、 

Microsoft Excel、 
KingsoftO 储 iceSpreadsheets、 
iOS Number 等 。 


LibreOffice Impress、 
Microsoft Powetpboint、 
KingsoftO 信 ice Presentation 、 
iOS Keynote 等 。 


Firefox、Internet Explotrer、 
Chrome 等 。 


Mozilla Thunderbitd、 
Live MessengeT、 

Google Talk、 腾 讯 QQ、 
Yahoo Messenget 、 
Skype、Whatsapp、 
Vibre 等 。 


赛车 游戏 Asphalt、 
Temple Run、 
Angry Bird、 
Candy Crash 等 。 


GIMP、Photoshop、 


美 图 秀 秀 等 


VLC Media Player、\Windows 
Media Player、iTunes 等 。 
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2.5.3 软体 的 授权 


除了 以 软体 的 功能 来 
对 软体 进行 分 类 。 每 
用 ， 和 否则 就 是 盗版 。 


区 分 不 


一 套 软 体 ， 我 们 必须 才 


司 类 型 的 软体 外 ， 我 们 也 可 以 依 软体 的 授权 ， 


得 有 关 方 盏 


的 授权 ， 方 可 使 


电脑 软体 一 般 都 有 对 应 的 软体 授权 使 用 方式 ， 使 用 者 必须 在 同意 所 使 用 的 
软体 的 授权 协议 下 才能 够 合法 的 使 用 软体 。 在 保护 智慧 财产 权 法 令 下 ， 违 
反 授 权 的 使 用 会 受到 执法 当局 的 提 控 。 应 用 软体 可 依据 授权 方式 的 不 同 区 
分 为 几 类 : 


@ 付费 软体 


付费 软体 (Commercial 


付费 ， 后 使 
是 软体 本 身 ， 


出 借 该 软体 、 不 得 不 合法 的 使 
Windows、Adobe Photoshop 等 。 


@ 客 制 软体 


相对 于 套装 软体 ， 客 制 软体 〈Custom ” Software) 是 针对 某 种 特定 功能 而 由 
的 软体 。 例 如 学 术 的 行政 系统 ， 银 行 自 
作 的 ， 


程式 设计 师 特 别 撰写 
和 于。 因 
费 比 购买 现成 的 


@ 共享 软体 


共享 软体 〈Sharewatre) 和 付费 软体 很 相似 。 但 


为 客 制 软体 是 针对 特 
软体 更 昂贵 。 


Software) 几乎 和 
。 但 是 ， 有 一 些 软体 商 强 调 
而 只 是 该 软体 的 使 用 权 ! 因 
式 是 受到 法 律 限制 的 。 比 如 说 ， 每 套 软 体 只 能 在 
该 软体 等 。 常 见 的 付费 软体 包括 Microsoft 


az 
自 


市 场 上 的 一 般 商 品 一 样 ， 必 须 先 


， 使 


用 


使 用 者 的 要 求 制 


朋 


和 丰 ， 
付费 软体 是 先 付 钱 ， 后 使 用 ， 而 共享 软体 是 先 试 
用 ， 再 购买 。 共 享 软 体 通 常 可 免费 取得 并 试用 ， 但 
在 功能 或 使 用 期 间 上 受到 限制 。 试 用 结束 后 ， 使 
者 才 需 决定 是 否 要 购买 该 软体 。 如 果 使 用 者 认为 软 
体 不 符合 他 们 的 要 求 ， 他 们 可 以 不 购买 ， 但 必需 将 
软体 从 电脑 内 印 载 。 因 此 与 商业 软体 比较 ， 一 般 上 
共享 软体 能 为 使 用 者 带 来 更 高 的 满意 度 。 


许多 的 共享 软体 是 通过 互联 网 


进行 销售 的 ， 我 们 可 从 


互连网 上 下 载 试用 。 


般 党 见 的 共享 软体 〈 图 2.23) 


包括 Winzip、Internet Download Manager 等 。 


者 付 钱 购 买 的 其 
比 ， 购 买 者 对 这 类 软体 的 使 


实 并 不 
方 
台电 脑 上 安装 、 不 得 


动 提 款 机 系统 
所 以 客 制 软体 的 制作 


Winzip， 


16 击 


加 Daonec bone 


Mustbue 


图 2.23 共享 软体 


sw 
AntiVi 
FREE 各 


图 2.24 免费 软体 


源 代 码 是 电脑 编写 程式 人 员 ， 
在 开发 软体 时 ， 编 写 的 一 系列 

蒋 指 令 。 将 这 些 指令 ， 有 系 
统 的 组 织 起 来 ， 就 成 了 我 们 使 


用 的 软体 


” ， 奥 、 研 究 


需 付 费 ; 而 有 更 多 的 免费 次 体 附 户 


@ 免费 软体 

免费 软体 〈Freeware) 是 在 一 定 的 
条 件 下 ， 让 我 们 不 必 付费 也 可 以 无 
限期 使 用 的 软体 。 虽 然 是 免费 ， 这 
类 软体 都 对 使 用 者 有 一 定 的 规定 。 
一 些 免费 软 体 只 让 家 庭 用 户 使 用 ， 
We 也有 一 些 是 功 
能 有 限 的 版 本 ， 功 能 齐全 的 软体 则 
。 免 费 


软体 并 不 提供 源 代 码 ， 也 无 法 修改 。 常 见 的 免 


图 


费 软 体 〈 


2.24) 有 AVG Antivirus、Foxit PDP 


Reader、Skype 等 。 


@ 自 上 
虽然 自由 软 
的 英文 名 称 
免费 。 


下 载 该 软体 
究 、 改 进 。 
代码 软体 。 


浏览 器 Fitefox、LibteOftice、 


Playet 等 都 


上 软体 


因此 ， 自 由 软体 不 止 能 免费 使 用 ， 
究 、 修 改 , 使 


电脑 及 智能 手机 上 使 用 
部 份 源 自 Linux， 


但 它 
不 是 
可 复 
甚至 
来 忆 
放 源 


体 (Free Softwatre) 是 免费 的 ， 
里 的 "Free 强调 的 是 自由 ， 掉 
并 


散布 它 ， 


Code) 这 


蔬 被 称 为 开 


者 还 能 
人 码 (Soutrce 
自由 软体 


的 加 源 人 
很 多 时 候 ， 


Linux 及 VLCMedia 
图 2.25) 。 平 板 


是 著名 的 自由 软体 人 


的 Android 系 统 的 主要 
软体 的 一 种 。 


也 是 自 


图 2.25 自由 软体 
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公共 软体 (Public Domain Software) 原作 者 已 放弃 权利 ， 
无 法 确认 作者 的 软体 。 这 种 软体 在 使 用 


上 没有 任何 限制 。 


和 下 站 部 和 


在 我 国 ， 市 场 上 充满 了 各 种 盗版 光碟 ， 网 
上 也 随处 可 见 盗版 软体 。 虽 然 我 们 目前 太 
容易 购 取 这 些 盗版 产品 ， 但 大 家 可 知道 ， 
使 用 盗版 产品 ， 会 对 我 们 造成 严重 的 影 
响 ， 略 举 如 下 : 


1. 因 研 发 创新 软体 得 不 到 应 有 的 回报 ， 将 
会 危害 正版 软体 市 场 的 发 育 和 发 展 ， 损 
入 本 乓 全 吕 和 全 的 估 

| 新 。 


2. 使 用 者 得 不 到 合理 的 售后 服务 。 盗 版 软 
体 是 从 非法 渠道 购买 或 下 载 的 ， 使 用 者 
一 旦 发 现 质量 或 其 他 方面 的 问题 ， 只 能 
自 认 上 当 。 


3. 盗版 软体 质量 低劣 ， 甚 至 传播 电脑 病 
每。 从 当前 市 场 销售 的 盗版 软体 来 看 
携带 恶性 病毒 的 随处 可 见 ， 可 以 说 盗版 
软体 是 电脑 病毒 的 重要 来 源 和 传播 者 ， 
盗版 软体 自我 标榜 的 “ 绝 无 病 毒 ” 是 不 
可 信 的 。 


著作 权 已 过 期 或 已 


皆 


已 脑 ， 皆 由 硬 体 和 软体 两 个 部 份 组 成 。 
N 硬 体 是 电脑 的 实体 部 份 ， 占 据 一 定 空间 。 软 体 则 是 控制 电脑 或 其 周边 的 一 连 串 指 
令 ， 它 没有 形体 ， 只 能 储存 在 储存 装置 里 。 

男 电脑 系统 ， 基 本 上 都 必须 包含 五 大 单元 ， 即 输入 单元 、 输 出 单元 、 运 算 轴 辑 单 
元 、 控 制 单元 及 储存 单元 。 

图 控制 单元 及 算术 与 逻辑 运算 单元 合 称 为 中 央 处 理 单元 ， 它 不 属 论 遇 边 装置 。 它 的 
功用 是 由 主 记忆 体 中 抓 取 程式 指令 并 加 以 解码 、 执 行 ， 它 是 整个 电脑 的 心 肪 。 
国 输入 单元 ， 负 责 从 外 部 接受 数据 或 程式 以 供电 脑 做 处 理 。 
国 输出 单元 负责 将 中 央 处 理 单元 所 处 理 之 后 产生 的 结果 ， 经 由 输出 媒体 或 输出 上 装置 
显示 出 来 。 
国 控制 单元 负责 整 部 电脑 系统 的 指挥 与 控制 ， 它 指挥 、 协 调 、 监 督 电脑 各 部 门 之 间 
的 运作 及 接受 命令 和 负责 从 主 记忆 体 读 取 并 解释 命令 。 它 也 负责 监督 执行 主 记忆 

体 与 算术 与 逻辑 运算 单元 之 间 的 数据 传输 。 

国 除了 负责 控制 单元 外 ， 电 脑 的 中 央 处 理 器 ， 还 负责 执行 加、 减 、 乘 、 除 等 算术 运 
算 及 比 对 、 逻 辑 判断 等 功能 。 

于 储存 单元 是 用 来 存放 程式 或 数据 的 地 方 ， 因 此 ， 电 脑 要 执行 任何 软体 时 ， 都 会 将 
该 软体 载 入 系统 之 记忆 体 中 。 

国 电脑 的 记忆 单元 可 分 为 主 记忆 体 及 辅助 记忆 体 二 种 。 

国 电脑 主机 系统 五 大 单元 相关 的 硬 体 设 备 ， 由 一 片 称 为 主机 板 的 电路 板 负责 连接 
起 来 。 

国 在 桌 上 型 电脑 中 ， 主 机 单元 其 实 就 是 我 们 平时 一 般 看 到 的 一 个 “箱子 "。 主 机 单元 
里 安装 了 数 项 元 件 ， 包 括 中 央 处 理 器 、 主 机 板 、 随 机 记忆 体 、 硬 碟 机 、 光 碟 机 
三 村 

权 一 全 电脑 在 运作 时 ， 几乎 所 有 的 计算 、 判 断 、 运 送 数 据 等 工作 都 是 由 中 央 处 理 器 
执行 。 因 此 ， 一 台电 脑 的 速度 是 快 还 是 慢 ， 很 多 时 候 都 是 由 中 央 处 理 器 的 速度 来 
决定 。 

国 键盘 是 对 电脑 输入 文字 的 最 佳 装置 。 平 板 电脑 及 智能 电话 一 般 并 不 附带 实体 键 
盘 ， 但 使 用 者 仍然 能 使 用 菊 幕 上 显示 的 虚拟 键盘 输入 文字 。 

加 滑 鼠 是 荧 幕 上 指标 的 化 身 ， 也 是 操控 电脑 时 接触 最 多 的 装置 之 一 : 


有 
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里 扫描 器 的 工作 是 将 光线 打 在 待 扫 瞄 的 物件 上 ， 之 后 经 过 光波 技术 处 理 后 转 为 数位 
讯号 ， 再 送 至 电脑 处 理 。 
国 光学 文字 辨识 软体 能 将 稿件 影像 转换 成 可 以 编辑 修改 的 文字 格式 。 


国 条 码 扫描 机 是 用 于 读 取 条 码 所 包含 数据 的 阅读 设备 。 它 利用 光学 原理 ， 把 条 码 的 
内 容 解码 后 通过 数据 线 或 者 无 线 的 方式 传输 到 电脑 或 者 别 的 设备 。 


国 手写 绘图 输入 装置 中 ， 最 常见 的 是 手写 板 ， 其 作用 和 键盘 类 似 。 


国 显示 器 负责 将 电脑 要 传达 给 我 们 的 资讯 通过 动态 的 文字 、 图 片 或 影像 传达 给 我 
们 。 


国 打印 机 能 将 电脑 里 的 数据 打印 在 纸张 上 。 打 印 品质 、 打 印 技术 〈 喷 墨 或 激光 ) 、 
黑白 或 彩色 、 WO 


国 喇叭 可 用 来 播放 电脑 中 的 音乐 或 视频 的 声 

国 主 记忆 体 可 区 分 为 唯 读 记忆 体 与 随机 存 取 记 忆 体 。 

国 唯 读 记 忆 体 主要 是 用 来 存放 供电 脑 开 机 时 使 用 的 数据 或 程式 。 
人 


国 系统 软体 是 用 于 管理 电脑 资源 的 软体 。 基 本 上 ， 系 统 软体 包含 了 作业 系统 、 工 具 
程式 及 驱动 程式 。 


国 作业 系统 负责 管理 电脑 所 有 的 硬 体 ， 让 这 些 硬 体能 进行 工作 ， 和 人 类 互动 。 作 业 
系统 也 提供 一 个 平台 ， 让 各 应 用 软体 得 以 在 电脑 上 执行 。 


国 应 用 软体 是 能 协助 我 们 完成 特定 工作 的 软体 ， 因 此 每 一 套 应 用 软体 都 有 它 的 特定 


报告 或 信件 等 文件 ， 具有 开通 的 直上 


De 


输入 单元 处 理 单元 输出 单元 


人 


储存 单元 


mm mm PDB 一 
4 


mm PP 一 


和 


步 又 @ 扫 描 器 步 又 @ 文 字 识别 步 又 @ 编 辑 文字 
硬 体 : 硬 体 : | 硬 体 : 


软体 : 软体 : 
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3 球体 可 以 分 为 系统 软体 及 应 用 软体 两 大 类 ， 试 举例 系统 软体 及 应 
那些 ? 


4 人 印 机 ， 请 依 以 下 需求 勾 选 你 认为 适合 的 选择 ， 并 说 明 


家 灌 


黑 | 原 
白 


车 如 尝 帆 音 
举 机 
薄 回 当 洗 机 


1 ， 公 司 打印 每 月 结 单 


2 ， 打 印 家 庭 照片 


3 会计 楼 列 印 合约 


4 ， 学 校 电脑 室 打印 
学 生 作业 


5 每 一 台电 脑 ， 都 有 输入 及 输出 装置 。 请 根据 一 台 平板 电脑 的 构造 ， 说 出 它 的 输 
入 与 输出 装置 包含 那些 ” 那 一 些 又 同时 具备 了 输入 与 输出 的 功能 呢 ? 


输入 装置 
输出 装置 


具备 输入 及 输出 的 装置 


6， 目 前， 上 网 浏览 资讯 ， 已 是 人 们 生活 中 不 可 或 缺 的 一 部 份 。 以 你 的 认 知 ， 什 么 
样 的 软体 最 能 影响 你 的 生活 作 习 ? 试 举例 3 种 ， 并 加 以 说 明 。 


序 软体 名 称 软体 功能 对 你 的 影响 


sx 国 
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7 依 你 自己 的 看 法 ， 说 明 使 用 从 网 上 完全 免 付 费 下 载 的 软体 对 我 们 带 3 
可 能 的 坏处 是 什么 > 


使 用 完全 免 付 费 下 载 的 软体 
好 处 坏处 


工分 组 讨论 ， 把 人 比喻 成 一 台电 脑 系统 ， 试 试看 ， 我 们 能 否 找 出 电脑 的 五 大 举 


让 
这 


与 我 们 人 的 身体 结构 是 否 有 相对 应 地 方 ? 
比较 一 台 桌 上 型 电脑 与 平板 电脑 相同 与 不 同 之 处 。 


3， 分 组 讨论 ， 你 们 会 选择 什么 储存 设备 〈 或 服务 ) 以 进行 以 下 数据 的 储存 〈 可 复 


) ， 数 据 举例 如 下 : 


高 画 质 的 影片 、 英 文 个 人 报告 、 家 庭 照 、 分 组 讨论 报告 、 要 分 享 的 简报 、 自 己 
喜爱 的 音乐 数据 档 ， 要 与 同 组 同学 分 享 的 文件 等 等 。 

， 输 入 装置 包含 了 键盘 、 滑 鼠 及 才 克 风 等 ， 你 认为 未 来 还 有 什么 可 能 出 现 的 输入 
装置 四? 


， 以 你 自己 的 认 知 ， 若 要 将 班 旅 的 照片 制 成 一 部 影片 ， 你 可 能 会 用 到 那 一 些 应 用 
软体 ”请 说 明 使 用 这 些 应 用 软体 的 功能 及 目的 。 
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所 有 的 电脑 ， 都 必须 透 过 一 个 平台 让 使 用 
者 进行 有 效能 的 控制 及 操作 ， 就 很 像 我 们 
在 建 一 栋 房 子 时 必须 打 地 基 一 样 。 如 果 没 


有 这 个 平台 ， 所 有 其 他 相关 的 应 用 软体 ， 
都 无 法 安装 在 这 一 台电 脑 中 。 我 们 称 此 一 EN 
平台 为 作业 系统 。 
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者 了 解 Windows 10 作业 系统 的 基本 操作 ; 
妾 掌 握 Windows 10 作业 系统 的 使 用 和 维护 。 


aJeMpueuy 


auuoeuSUUB3SAS 


5 ， 
0 TV 是 休 SEA - 
EEd 忆 manage 各 may 3 区” resa 三 
8 三.S 和 Storage 一 sumoe 中。 coordination 

| 三 3 E | (上 | 

一 SSE 己 25 人 = contained 入 

= 人 3 于 名 partS 全，… 和 < 二 
3 四 ae 全 局 > RE 
S 3 日 3 、 
9) 要 曰 S ( 虽 : 写 了 8 
元 7 人 5 
于 三 services gwmwcnmnte : 

results ”Eeeaaa 之 子 -人 


activities 


Almost 


“we> 国 


eration 


game 尺骨 ECi 志 Tv 一 
command type gg 您 


一 portable “media，。offer = 


operation smm iFinmsi nened EL 一 


3.1 作业 系统 简介 


作业 系统 (Operating System，OS) 是 管理 电脑 硬 体 与 软体 资源 的 电脑 程 
式 ， 同 时 也 是 电脑 系统 的 核心 及 基础 。 作 业 系 统 需要 处 理 的 事务 ， 包 括 
管理 与 配置 记忆 体 、 控 制 输入 与 输出 装置 、 管 理 网 络 与 文件 系统 等 基本 事 
务 。 作 业 系 统 也 提供 一 个 让 使 用 者 与 电脑 系统 互动 的 操作 介面 。 


钢 代 作业 系统 通常 都 有 一 个 图 形 使 用 者 介面 (Graphical Uset Interface， 
GUI) ， 除 了 使 用 键盘 做 为 标准 输入 装置 外 ， 人 指标 器 
来 进行 操作 。 一 些 作 业 系 统 则 没有 如 此 亲切 的 操作 介面 ， 而 是 以 命令 行 介 
面 (Command-line Intetface，CLI) ， WA 棱 置 。 上 述 
We 面 其 实 都 是 让 使 用 者 与 电脑 沟通 的 桥梁 ， 让 电脑 接收 并 执行 使 用 者 
的 指令 ， 例 如 点 击 按钮 ， 或 在 命令 行 上 键入 指令 。 


3.2 作业 系统 的 功能 


作业 系统 属于 系统 软体 的 一 种 ， 它 是 由 许多 程式 组 合 而 成 ， 让 电脑 硬 体 
资源 更 容易 被 使 用 者 操控 ， 让 使 用 者 透 过 作业 系统 简易 地 操作 电脑 进行 工 
作 。 一 般 上 作业 系统 具备 了 下 列 四 项 功能 。 


一 、 人 性 化 的 操作 环境 
作业 系统 能 透 过 简单 的 操作 介面 ， 让 使 用 者 很 容易 地 使 用 电脑 系统 资源 以 
处 理 各 项 事务 。 现 在 大 部 分 的 作业 系统 都 具备 图 形 使 用 者 介面 ， 人 允许 多 个 
使 用 者 安装 或 自行 定义 他 们 喜欢 的 图 形 使 用 者 介面 和 操作 环境 ， 其 人 性 化 
及 友善 的 操作 环境 ， 甚 至 连 三 岁 小 孩 都 会 迅速 学 会 使 用 。 


己 


二 、 管 理 与 监视 系统 资源 的 应 用 
当 电脑 开机 时 ， 作 业 系 统 中 的 监督 程式 也 会 一 并 被 启动 站 负责 整个 电脑 系统 的 
管理 与 检视 工作 ， 管 理 及 监视 的 内 容 包括 了 各 种 软 硬 体 资源 及 档案 管理 等 。 


三 、 提 供 软体 执行 环境 
当 应 用 软体 被 执行 时 ， 作 业 系 统 会 分 配 记 忆 体 空间 ， 并 且 负 责 载 入 及 执行 这 些 
应 用 软体 ， 作 业 系 统 也 同时 对 所 有 正在 执行 的 程式 进行 管理 与 检视 的 工作 。 


四 、 网 络 与 系统 安全 管理 
现今 的 作业 系统 都 具备 了 管理 及 操作 网 络 运行 的 能 力 。 即 是 说 这 样 的 作业 
系统 可 以 进入 网 络 世 界 ， 可 与 其 他 的 电脑 系统 分 享 如 文件 、 打 印 机 与 扫描 
器 等 资源 


人 


一 再 
LE 
Us suanduuoouadnsieatdei6 目 
大 EUIL 
wofhu3ue5 电 作 
大 多 数 的 作业 系统 全 有 某 人 席 的 实 全 斤 如 控制 使 用 者 直接 或 间接 。 要 
访问 各 种 资源 装置 的 管道 ， 如 硬 笠 中 的 档案 、 其 他 使 用 者 的 隐私 数据 、 系 。 绝 


入 过 行 的 程 并 和 提供 的 服务 。 


除了 人 允许 或 拒绝 使 用 者 的 要 求 ， 许 多 作业 系统 也 会 提供 记录 选项 ， 记 录 使 
用 者 对 资源 请 求 的 行为 ， 例 如 “ 谁 曾 经 读 了 这 个 文件 ?“。 


3.3 各 类 作业 系统 


人 ， 各 种 装置 所 安装 的 作业 系统 可 以 从 简单 的 嵌入 式 
作业 系统 、 个 人 电脑 作业 系统 、 网 络 作 业 系 统 至 非常 复杂 的 大 型 电脑 作 
业 系统 。 不 同 侨 型 的 电脑 必须 安装 不 同 种 类 的 作业 系统 。 这 是 因为 作业 
系统 与 硬 体 架 构 有 很 大 关系 。 现 今 个 人 电脑 所 安装 的 作业 系统 主要 包括 了 
Windows、Linux 或 OS X; 平板 电脑 或 手机 安装 的 作业 系统 是 Google 的 
Andtoid、Apple 的 iOS 或 Mictosoft 的 Windows Mobile; 大 部 份 大 型 电脑 上 
使 用 的 作业 系统 则 是 Linux 作 业 系 统 。 


图 3.1 各 种 不 同 的 作业 系统 


3.3.1 个 人 电脑 的 作业 系统 


个 人 电脑 作业 系统 市 场 目 前 主要 分 为 两 大 阵营 ， 有 
业 系 统 及 苹果 公司 的 OS X。 当 然 ， 也 有 部 份 使 用 者 在 个 人 电脑 上 安装 
Linux。 想 要 了 解 目前 各 作业 系统 的 占有 率 ， 可 参考 Gobal 5 的 统计 网 站; 


http://gs.statcountet.comy/ 
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Microsoft Windows 作业 系统 
Mictosoft Windows 作业 系统 是 由 微软 开发 ， 以 图 形 使 用 者 介面 为 操作 
基础 的 作业 系统 ， 如 Windows 8 和 Windows 10 作业 系统 ， 可 以 在 大 部 
份 的 个 人 电脑 上 运行 。 截 至 2014 年 为 
止 ，Windows 作 业 系 统 占据 了 桌面 电脑 作 
业 系 统 的 90% 市 场 。 


且 太 人 门 册 “ 忆 量 吧 合 两 到 而 关子 本 1 
图 3.4 Mac 0S X 作业 系统 


Mac 0S X 作业 系统 
OS X 是 一 套 运 行 
上 的 作业 系统 。 
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OSX v10.10。 而 景 
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Linux 作业 系统 
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图 3.5 Linux 作 业 系 统 
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_ 给 。 业 ; 1974 年 他 在 一 家 公司 找 
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技术 勋章 ; 1996 年 ， 苹 果 公司 重新 雇用 乔布斯 
作为 其 兼职 顾问 ; 1997 年 9 月 ， 乔 布 斯 重 返 该 公 
司 任 首席 执行 官 。1997 年 成 为 《时 代 周 刊 》 的 封 
面 人 物 ; 2009 年 被 财富 杂志 评选 为 这 十 年 美国 
最 佳 C(E0， 同 年 当选 时 代 周 刊 年 度 风 云 人 物 之 
一 。2011 年 8 月 25 日 ， 史 蒂 夫 ' 乔布斯 致 信 
辞去 首席 执行 官 一 职 ， 乔 布 斯 被 选 为 董 
本 在 2011 年 10 月 5 日 下 午 3 时 
， 乔 布 斯 于 美国 加 州 的 富 
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业 系 统 有 Google 的 Android、 苹 果 的 iOS 及 微软 的 Windows Phone 等 。 


Android 


Android 作 业 系 统 ， 是 由 Google 及 开放 
手机 联盟 合作 ， 基 于 Linux 基 础 而 开发 
的 一 种 开放 源码 作业 系统 。 目 前 市 场 
上 许多 智能 手机 ， 平 板 电脑 等 行动 装 


置 都 以 Android 作 为 其 作业 系统 。 


i0S 


iOS 是 由 苹果 公司 开发 的 行动 装置 作 图 3.6 应 用 于 手机 的 Android 作 业 系 统 


业 系 统 ， 该 系统 是 了 和 2007 年 1 月 9 
Macwotld 大 会 上 公布 ， 运 行 在 iPh 
OS， 后 因 iPad ， ipod touch 和 Apbpl 
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one 的 作业 系统 。 原 本 这 个 系统 名 为 iPhone 
eTV 等 苹果 产品 都 使 用 同样 的 9S， 所 以 自 


2010 年 开始 ， 华 果 公 司 便 将 其 统称 为 iDS。 


二 用 汪 
，… ， 初 由 Andy Rubin 开 发 ， 作 为 智 


_ 珍 ”能 手机 的 操作 系统 。2005 年 8 月 由 


600g1e 收 购 注 资 。2007 年 11 月 ，Goog1e 

与 84 家 硬 体 装置 制造 商 、 软 体 开发 商 及 电信 

营运 商 组 建 开 放手 机 联盟 共同 研发 改良 Android 
系统 。 随 后 6o0g1e 以 Apache 开 源 许可 证 的 授权 方 
式 ， 发 布 了 Android 的 源 代码 。 第 一 部 Android 智 
能 手机 发 布 于 2008 年 10 月 。Android 和 逐渐 扩展 到 平 
板 电脑 及 其 他 领域 上 ， 如 电视 、 数 码 相 机 、 游 戏 机 
等 。2011 年 第 一 季度 ，Android 在 全 球 的 市 场 份额 
首次 超过 塞 班 系统 ， 跃 居 全 球 第 一 。2013 年 的 第 

四 季度 ，Android 平 台 手机 的 全 球 市 场 份额 已 经 


达到 78.1%。2013 年 09 月 24 日 谷歌 开发 的 作业 
系统 Android 在 迎 来 了 5 岁 生 日 ， 全 世界 
条 民 这 称 系 全 的 认 和 全数 是 这 到 
10 亿 台 。 
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对 作 业 系 统 (Real Time OS) 
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3.4 作业 系统 的 应 用 


无 论 我 们 使 用 的 是 个 人 电脑 、 平 板 电脑 或 手 
机 ， 都 必须 有 一 个 具备 人 性 化 的 作业 系统 。 
我 们 就 以 月 前 最 流行 的 作业 系统 Windows10 
为 例 , 来 了 解 作业 系统 的 一 般 基 本 操作 吧 。 


3.4.1 开机 及 关机 
@ 开机 


步骤 (1): 打开 电源 。 


步骤 (2): 按 下 电源 钮 。 


电脑 启动 后 使 用 者 最 先 看 到 的 就 是 
Wind vvs 10 的 锁 屏 画面 (图 3.9) ， 之 后 才 
j 启动 、 登 出 、 切 换 使 
1 和 :出现 。 
锁 屏 是 电脑 被 锁定 时 ， 以 及 重新 启动 或 从 睡 
状态 唤醒 它 时 所 显示 的 画面 。 它 是 一 个 可 
被 使 用 者 自 定 义 的 介面 ， 即 可 传达 资讯 ， 又 
可 保护 电脑 不 被 未 授权 者 使 用 。 


个 人 电脑 使 用 者 ，， 2 
敲 击 空格 键 ， 如 是 航模 屏 装 定员 址 手指 
一 扫 ， 我 们 即 可 进入 Windows 智 能 屏幕 。 


@ 关机 《图 3.10) 


步骤 (1): 点 击 Windows 10 的 开始 菜单 


片 "Pow et” 


步 又 (9): 点 击 “Shut down 。 


media 


TI TI 


明 computer 


Windows Insider 


图 3.9 Windows 10 锁 屏 画 面 


如 人 站 引 和 


锁 屏 主要 有 三 种 基本 用 途 : 防止 触 控 
设备 上 的 意外 登录 尝试 ; 为 使 用 者 提 
供 个 性 化 的 介面 ; 向 使 用 者 显示 精简 
的 信息 ， 如 日 期 、 时 间 、 网 络 状态 和 
电池 状态 、 部 分 应 用 通知 等 。 通 常 锁 
屏 画 面 还 会 提供 后 台 应 用 时 提示 状态 
和 通知 ， 如 电子 邮件 、 即 时 消息 应 用 
程式 、 社 交 网 络 应 用 程式 等 。 


图 3.10 Windows 10 的 关机 阔 机 
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or 


3.4.2 应 用 程式 的 启动 
解 屏 后 ， 可 以 看 到 Windows 10 的 桌面 。 
开始 菜单 


Windows 10 恢复 了 
类 似 Windows7 的 
开始 菜单 ， 只 要 点 
| 击 Windows 10 的 开 
始 菜单 可 以 
看 到 Windows 10 的 
开始 菜单 画面 (图 
3 


图 3.11 Windows 10 的 开始 菜 


@ 显示 所 有 应 用 


人 


CD 点 击 开始 业 单 E . 
人 C@) 点 击 All apps 区 


ee 
应 用 程式 〈 图 3.12) 
并 且 依 据 应 用 程 
名 称 的 字母 排序 。 
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统  @ 开启 程式 


在 Windows 10 中 ， 我 们 可 以 点 击 要 执行 的 程式 ， 即 可 开始 使 用 此 程 
式 。Windows10 自 带 的 程式 会 归 类 置 放 在 Windows Accessoties 的 分 类 来 
中 。 如 要 开 启 Windows 自 带 的 Paint 小 画家 程式 ， 操 作 步 又 如 下 : 


4 
名 
硝 
如 
@@ 
呈 
条 : 
一 上 
辐 


3.13 开启 程式 


(人 点 击 开始 菜单 EE 国 拉 钮 。 
[3 拉锯 


点 击 Windows Accessoties 分 类 严 。 


(4) 点 击 Paint。 


G) Paint 视 窗 会 显示 在 桌面 上 (图 3.13) 。 
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SS 
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点 击 应 用 程式 右上 外 


Color 
1 


Color 
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3.14 关闭 当前 应 用 程式 


加 得 昌 忆 和 量 本 是 思 
口 夯 口 国 口 


全 uoHualuoo RS 


的 关闭 按钮 X (图 3.14) 


5 回 
上 
图 


Edit 
colors 


3.4.3 个 性 化 Windows 10 桌 面 


在 Windows10 的 桌面 上 右 击 ; 


即 可 进入 Windows 10 的 桌 


直 昌 


是 


我 们 可 以 对 于 桌面 背 


骨 也 ， 


、 颜 色 、 锁 屏 及 主题 等 进行 设置 


点 击 Personalize， 


面 设置 〈 图 3.15) 。 
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即 可 关闭 程式 。 


New 


国 Display settings 


直 . 。 


[CE 
了 吏 PERSONAUZATION 
上 
Colom 
Lock screen 
Themes 
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Background 


Picure 


Choose your picture 


Browse 


Choosea 全 


器 


图 3.15 Windows 的 桌面 设置 
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request 
responsble 


四 


command tpe operation 一 portahble media。。offer S 


mm 人 rinmns imolemented 队 用 
3.4.4 电脑 基本 设置 
步骤 (下 点 击 Windows 10 的 “ 开 4 主音 "加 . 
步骤 (0): 点 击 “Settings” 
步 又 (9): 你 将 进入 Windows10 的 设置 画面 (图 3.16) 。 


Satings 本 


局 semnGs Find a setting 


中 国 鸭 四 A 


System Devices Network & Internet Personalization Accounts 
Display, notifications, Bluetooth, printers, Wi-Fi airplane mode, Background lock Your account sync 
apps power mouse VPN Screen caolors Settings work other 
个 全 折 划 
Time&language Ease of Access Privacy Update & security 
Speech region date Narrator magnifier Location camera Windows Update， 
high contrast recovery, backup 


图 3.16 选择 电脑 设置 的 画面 
PC Setting 选 项 的 各 项 设 定 
System 设 定 电 脑 的 显示 ， 设 备 连接 ， 画 面 操作 、 电 源 管 
Devices 设置 及 检测 此 电脑 的 所 有 硬 体 
Network and Internet | 各 种 与 网 络 相关 的 设置 
Persona1ization 设置 个 性 化 背景 、 锁 屏 画 面 及 颜 


Accounts 用 户 设 置 ， 同 步 设置 等 
Time and 1anguage 设置 时 间 及 语言 


Ease of Access 各 项 辅助 功能 设置 


Privacy 位 置 及 相机 功能 设置 
Update and recovery 视窗 更 新 、 还 原 及 备份 


他 避 志 人 


3.4.5 软体 的 下 


Windows 10 安装 和 仓 载 应 用 程式 的 方式 与 以 前 
有 必要 专门 来 介绍 一 


E 
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下 载 ， 安 装 与 卸载 
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避 J 记 1 了 
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和 所 以 
下 如 何在 Windows 10 中 安装 和 钊 载 应 用 


要 在 Windows 10 下 载 及 安装 软体 ， 首 先 必须 先 登 录 Windows 帐号 。 


@ 下 载 及 安装 


CD 点 击 windows 10 的 “开始 亲 单 " 国 . 


人 C) 点 击 Store， 进 


GO) 选择 Game to 


图 3.17 进入 安装 应 用 的 分 类 画面 


入 Windows Stote 应 用 商店 。 


p charts &c Categories 应 用 ， 进 入 分 类 应 上 


介面 


(图 3.17) 。 
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@a- 
Q@ 安装 及 打开 应 用 程式 Rs 


人 GD) 进入 应 用 分 类 整理 的 页 面 。 

(人 2) 选择 要 安装 的 应 用 程式 (图 3.18) 。 
(人 @) 点 击 Free 按 钮 。 

(人 程式 将 自动 安装 。 

(G) 安装 完成 后 ， 点 击 Open 按 钮 。 


(@) 打开 安装 好 的 程式 ， 进 入 应 
程式 画面 (图 3.19) 。 


Offers nm-app purchases 


是 weerevnysvweso 


ers in-app Purchases 


图 3.19 安装 完成 后 ， 即 可 打开 安装 的 应 用 
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Windows 10 的 应 用 程式 在 安装 完成 后 就 可 以 直接 使 用 了 ， 而 且 当 应 用 程 
式 有 更 新 版 本 时 ， 应 用 商店 就 会 出 现 提示 ， 即 可 进入 应 用 商店 进行 更 新 。 


不 过 需要 注意 的 是 ， 应 用 商 “ 因 
店 中 的 应 用 程式 并 不 全 都 是 sr op smm we woman 二 
免费 的 ， 有 一 部 分 是 需要 付 
费 才能 下 载 使 用 。 所 以 在 这 
类 应 用 程式 页 面 上 显示 的 就 
是 “应 用 程式 价格 "按钮 ， 
当 完 成 了 支付 流程 后 才能 Hi 


进行 下 载 安装 。 某 些 应 

程式 有 提供 试用 版 本 “Fre [Emal] 
trial"， 我 们 可 以 免费 下 载 试用 
(图 3.20) 。 Screenshots FEeplgak 


怨 Share 


JOIN THE ANGRY BIRDSIN THBIR BlGGESTADVENTURE 
YETI 


OO 


提供 试用 或 需要 先 购买 


@ 软体 的 外 载 图 3.20 部 分 应 用 程式 


CD) 点击 Windows 10 的 “开始 革 单 攻 畏 ， 友 击 要 印 载 的 软体 。 
人) 出 现 菜单 ， 点 击 ^Uninstall”。 
(@) 会 跳出 一 个 相关 程式 的 印 载 画 面 。 


点 击 “"Uninstall” 


〈 图 3.21) 。 
(6 ) 相关 软体 将 被 卸载 。 


This app and its related info will be 


uninstalled. 


4 


Uninstall 


图 3.21 伸 载 WMjn8 应 用 


如 果 Windows 10 的 “开始 菜单 "没有 看 到 想 要 外 载 的 应 用 ， 那 么 我 们 可 以 
在 ES 找到 它 ， 并 以 同样 的 步骤 进行 印 载 。 
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3.4.6 档 


案 管理 


@ 文件 格式 


就 拥有 不 同 


和 奖 件 类 


介面 工具 栏 ， 


的 档案 格式 。 


request 


responsble eration 


一 portable “media，。offer = 


mmir3t+inms inoenented EL 


所 有 存在 我 们 电脑 中 的 任何 一 种 资源 都 是 一 个 档案 ， 而 每 个 档案 都 有 各 
引 的 特殊 格式 与 功能 ， 侧 


如 Microsoft Word 档 案 与 Adobe Photoshop 档 案 


而 每 个 档案 系统 都 有 文件 夹 及 子 文件 夹 架构 ， 但 在 相似 之 下 也 有 许多 不 
同 点 。 微 软 使 用 “符号 以 创建 文件 与 子 目 录 关 系 ， 且 文件 名 称 忽 略 其 
大 小 写 郑 异 。 


我 们 将 介绍 Windows 的 档案 管理 器 File Explorer 以 进行 档案 管理 。 


在 Windows10 系 统 中 ， 它 改名 为 "File Exploret”， 并 采用 了 标签 (Ribbon) 
介 


将 使 用 者 党 


的 功能 以 图 标的 方式 分 类 呈现 。 


O 从 和 加 打开 Windows 10 的 File Explorer 档案 管理 器 
GD 从 Taskbar 点 选 “File Explorer ”图 标 ( 辆 吕 是 加， 
(人 2) Windows 10 的 “File Explorer 即 被 打开 (图 3.22) 。 
G) 可 以 在 File Exploret 中 看 到 Ribbon 介 面 。 


(的 按 下 File Explorer 右 上 角 的 箭头 小 按钮 就 可 以 灵活 地 收缩 和 展开 
Ribbon 工 具 栏 。 
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图 3.22 Windows 10 的 File Explorer 
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@ 公布 外 建立 新 文件 夹 
(CD) 选择 Picture 文 件 来 。 
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图 3.23 建立 新 文件 夹 
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o 公布 国 复 制 档案 

(GD 选择 要 复制 的 档案 。 

人) 点击“Copy "按钮 。 

人 G) 双 “Cartoon" 文 件 夹 。 

(i 浊 入 “Cartoon? 文 件 夹 。 

(G) 点 击 "Paste 按钮 即 完成 复制 的 工作 〈 图 3.24) 
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公 和 加 移动 档案 
选择 要 移动 的 档案 。 
人 @) 点击 “Cur "按钮 。 


(6) 点 击 “Paste" 按 钮 即 完 成 移动 档案 的 工作 (图 3.25) 。 


时 去 一 过 = 


必 … 一 view | wanage 
Nanage 
型- 月 四 - Moveto” X 愉 Delete 
可 中 
weto。 Xoete- 四 | 网 | 2 人 
目 comwte。 研 wename new Properties nto Quick copy 加 copyte ”| 旺 nenam 
| 交际 acces55 ee 
oroanize ne open Gipboard organize New 0 
4 -个 画 ， TspPC ， piturs， vv [5 
一 ~ 个 则 ，Thispc ，pictures ，Cartoon v 书 
潮 Quick access 
| 国 0oesop 才 下 Quick access 
| 最 bomoads 国 bekop 办 1 AN 
周 Dswe5 学 量 Downloads 吕 外 
加 pictures 下 
国 cupe3 赎 Documents 六 
滑 Music 局 pictures 六 Mickey bigeye 
图 video 由 chapter3 
全 OneDrive 小 Music 
园 Thspc 图 videos 
Removable Disk (h) 全 OneDrive 
加 Network 
国 Thispc 
二 RemovableDisk 0 
喉 Network 
11 tems 1item selected 5695 KB 回 | 


图 3.25 移动 档案 


78 


9Sm 


了 
&a3uw 己 


dolsap 


5ulysew 三 
二 < 


@ 公 届 加 其 除 档案 
(GD 选择 要 删除 的 档案 。 


和 清 鼠 ， 


Share 


自 “ 


Paste 


Vi 


回 


Clipboard 


v 个 凰 ，Thispc 


和 
项 Quick acces 
国 Desktol 闻 
量 Downlcy 
国 becumy 
司 picture 过 
显 chapter3 
时 chapter3 
晶 小 技巧 
国 第 三 章 

全 OneDrive 


国 ThispC 
国 Dektop 
图 Document 
量 Download 
山 Music 
pictures 
图 videos 


站 nt winnY 
2items ”1item sejected 6.95 KB 


iew Manage 昌 
Moveto-” Delete 了 唤 |] 
闻 光 石 - dd 
贺 copyte” 吨 Rename New Properties 
folder - 
organize Ne open 
， pictures ， Cartoon v 已 | Search Caroon 局 


图 3.26 删除 档案 


网 菜 上 


| 除 的 文件 已 不 见 


园 便 用 360 解 除 右 用 
镶 使 用 360 强 力 开除 
感人 重用 360 进 行 林 马 三 查 杀 


豆 
uoqualuoo 


Jiom ”papnloul sloqol wa 
立 spueuluoo pladpueuy ”上 
总 ssed Paounouoid Jalsea 允 
E 3uaua6eueu pauaplsuoo 兰 9uUll 
Us slalnduoouadnsieotydex6 三 


亡 T 了 了 福 1 


法 


只 剩 下 一 个 档案 了 


open 
Set as desktop background 
Edit 
print 
Rotate right 
Rotate left 


Castto Device 
Open with 
Addtoashared album 


YY YY 


Share with 
Zip and Share [WinZip Expres 


Restore previous versions 


Properties 
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Copy 


Paste 


Organize 
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request 
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0 game 久 几 久 L 
operation 人、 


其 实 ， 在 电脑 中 ,我 们 可 以 对 电脑 进行 “清理 "的 工作 ， 这 个 时 候 ， 我 
们 就 必须 具备 "清理 "电脑 的 工具 软体 了 。 


二 “media。。offer 
=mnlirat+inn 


3.4.7 磁 碟 清理 工具 软体 


站 尊 
o 公厕 站 斑 卫 清理 

二 进入 File Exploret。 

人 2) 点 击 硬 矶 槽 "CHD1_Window System (C3:) 
G) 点 击 ^Manage ”。 


点 击 “Cleanupb”。 


HD1_Window System (C) 


全 日 ed 


匣 全 Fnishbuming 
Bitlocker optimize 有 beanup 引 mat Asoprsy 
号 Erasethis disc 


Protedt Manage Media 


记 。 个 v 驯 SearchHDLWindowS 
Use Disk Cleanup to reduce the 六 
岂 chapter3 number of unnecessary files on the Date modified 
小 Music | 36RptREGmEREE nt aiwaoi5i252AM 
图 videos Intel 5/1/2015953 PM 
> 上 Ms 4/2712015 11.08 PM 
癌 perLogs 7/10/2015704 PM 
>Y 国 ThisPc 站 program Files 8/9/2015620PM 
》 国 Desktop 间 program Files 0x86) 8/14/2015 803 AM 
》 图 Documents 由 totalcmd 5/WV20151130PM 
> 由 Twod2 12/29/2011406 PM 
由 users 9/6/2015454 PM 
小 ee 则 windows 8/29/2015 1254 AM 
7 同 windowsold 8/10/2015920AM 
目 miDriverlnstaller 8/14/2012 3.43 PM 


7 面 

》 HDLThird ( 
>》 HD1_First (中 

》 ms HD2 Second (GJ 
》 十 Removable Disk () 
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12items 


图 3.27 磁铁 清理 
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stem (万 
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Filefolder 
Filefolder 
Filefolder 
Filefolder 
Filefolder 
Filefolder 
Filefolder 
Filefolder 
Filefolder 
Filefolder 
Filefolder 
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全 uoHualuoo 全 


(《G) 卷 动 视 徐 寻 找 要 清理 的 选 


的 选项 。 
(9) 按 下 5“OK”。 


各 最 后 点 击 “^Delete Files” 来 开始 


(8 ) 显示 进 度 条 ， 


Jiom papnioul sqoqol 2 
也 spueuuoo plaupuey 已 号 


站 seed paounouold Jasea 芭 忆 


ds sialnduloouadnsieotdei6 三 


， 看 到 的 是 占用 容量 的 大 小 ， 点 选 要 清理 


就 表示 移 除 完毕 ， 我 们 即 可 拿 回 原本 的 空间 咯 ! 


如 Disk Cleanup forHD1_Window System (C) 
Disk Ceanup 


”spaceon HD1_Window System (CC 


四 _。 You can use Disk Cleanuptofreeupto 349 MB of disk 


Total amount of disk space you gain: 
Description 
Riles created by Windows 


Disk Cleanup 勾 


Are you sure you want to permanently delete 
these files? 


Disk Cleanup 


The Disk Cleanup utilty is cleaning up unnecessary fles 
machine. 
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request 
responsble 


一 portable media，。offer S 
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command type erati5in 


3.4.8 Windows 作 业 系 统 的 一 些小 技巧 


如 果 我 们 想 要 将 Window 的 画面 截图 ， 可 以 使 用 以 下 方法 : 


方法 (1): 使 用 | 钱 j+ 调 小 音量 按钮 。 
方法 (2): 使 用 键盘 上 的 区 g 键 。 


@ Windows 8 优化 传统 桌面 (Desktop) 操作 设 定 


如 果 你 使 用 的 是 Windows 8 作业 系统 ， 最 大 的 特色 就 是 动态 磁 条 ， 因 
为 微软 本 来 以 为 引入 触 控 操 作 可 以 更 有 新 鲜 感 ， 但 这 样 的 改变 造成 旧 使 
者 的 困扰 ， 于 是 微软 后 来 推出 的 Windows 8.1 特别 加 强 了 传统 桌面 的 
功能 。 


证 我 们 学 习 如 何 设 定 开机 后 直接 出 现 传统 的 视窗 桌面 。 


1. 每 次 开机 都 直接 显示 传统 桌面 

人) 在 桌面 上 右 击 滑 鼠 右键 。 

人 @) 点 击 ^Personalize"。 

G) 点 击 “Taskbar and Navigation ”。 

(人 点 击 “"Navigation ”。 

G5) 点 选 When Isign in of choose all apps on a scfeen, go to the desktop 。 


(@) 按 下 "OK” (图 3.28) 。 
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图 3.28 设 定 开机 画面 为 传统 桌面 


Hgh Contast Themes 


Se merethemes online 


hemes 团 


Linesand colors Flowens 


When I point to the upper-ight comner, show the charms 


When I didk the upper4eft corner, switdh between my recent apps 


口 Replace Command Prompt with Windows Powershalin the menu 
When Trightcick thelower4e 代 Comer or press Windows key-X 


sertsoeen 


Whenisgnmor dosejappsonasGeeny 9o pthe 站 siop 
| nstead of Start 


器 Show my desktop badqround on Start 


口 show starton the dsplay Im Using whenIpress the Windows logo 
hey 


口 Show the Apps Mew automatically when Igo to Start 


Seardh everywhere instead ofjust my apps when I seardh 
from the Appsview 
口 Ustdesktop apps frstin the Apps view whenits sorted by 
Category 


83 


赣 泌 卢 计 


request 


responsble 


Almost 
ctivities 


一 portable “media。。offer 


ammliratinDn 


问 
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业 


统 2. Windows 8 以 开始 ) 画面 来 取代 开始 功能 表 ， 其 实 也 提供 一 个 右 侧 
边栏 (Charms Bar) 的 常用 键 ， 就 是 使 用 | 车 | + | 快捷 键 来 叫 


出 右 侧 边栏 的 常用 键 。 
对 平板 电脑 上 直接 滑 出 
Chatrm Bat 虽 然 很 方 一 -一 一 
便 ， 但 在 传统 的 桌面 上 Testbar| Navoaton | amplists | Toobars| 
却 常 常 造成 操作 上 的 因 和 

扰 。Windows 8.1 已 内 
建 关 闭 常用 键 (Charms 


Batr) 功 能 ， 只 要 取 When I dick the upper:4eft corner, switch between my recent apps 


消 勾 选 『TWhen T boint Replace Command Prompt with Windows Powershellin the menu 
when Iright-did the lower:e 代 corner or press Windows key+X 


impnlemented 


the uppet-tight cornet， 
show the charm|」 即 可 
(图 3.29) 。 


[L jshow my es 
Show Start on the display Tm using when I press the Windows logo 
key 


Show the Apps View automatically when I go to Start 


Seardh everywhere instead of just my apps when I sear 中 
from the Apps view 
LUist desktop apps frstin the Apps view when its sorted by 
一 category 


| 


图 3.29 关闭 Charms Bar 


3. Windows 10 介 面 放 大 /缩小 


无 论 在 “START ”屏幕 还 是 Windows 10 应 用 内 一 些 列 表 都 需要 放大 或 缩小 
以 便 检 视 。 


方法 : 


忆 + 清和 鼠 深 轮 
Ctrl 


医 当 + 蕊 中 或 忆 吉 
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4. Windows 作 业 系 统 应 用 切换 统 


Tab 


徊 +| [ (Windows 10 应 用 切换 ) 


国 : 国 ,npamaw 


5. 传统 的 Windows 关 机 方法 


同时 按 住 键盘 上 的 区 j+ [+ 区 思 三 个 键 之 后 ， 在 新 窗口 的 右 下 方 就 
能 找到 关机 按钮 。Windows 10 关机 方法 ， 就 这 么 简单 。 


6. Windows 10 的 小 技巧 


Windows10 的 开始 菜单 是 里 面 最 耀眼 的 一 项 功能 。 在 这 款 全 新 的 操作 系统 
中 ， 我 们 依旧 会 见 到 很 多 令 人 愉悦 的 小 变化 ， 或 许 它们 不 会 像 开 始 菜单 
那 般 显眼 ， 但 终究 会 为 我 们 的 日 常 使 用 带 来 更 多 方便 


技巧 一 : 窗口 1/4 分 屏 
从 Win7 时 代 开 始 ， 微 软 便 引 入 了 屏幕 热 区 的 概念 ， 即 当 你 需要 将 
一 个 窗口 快速 缩放 至 一 半 时 ， 只 需 将 它 直 接 拖 折 到 屏幕 两 边 即 可 。 在 
Windows 10 中 你 会 发 现 这 项 功能 大 大 加 强 ， 除 了 左 、 右 、 上 这 三 个 热 区 
外 ， 我 们 还 能 拖 电 至 左上 、 左 下 、 右 上 、 右 下 四 个 边 角 ， 来 实现 更 加 强 


大 的 1/4 分 屏 (图 3.30) 。 


图 3.30 增加 边 角 热 区 ， 拖 搜 后 可 实现 114 分 屏 
85 


Ci 馆 世 


type media 


mimIir+inmns 


只 computer 


技巧 二 : 快速 缩放 开始 菜单 


点 击 Windows 10 的 “开始 菜单 " 攻 国 ， 按 住所 | 键 ， 再 按 住 向 上 |， | 或 
向 下 | | 键 ， 我 们 即 可 以 调整 


Windows 菜单 的 大 小 。 网 oonozoosamn Umagance 


中 调整 后 可 分 成 紧 版 菜单 
3.31) 及 横 版 菜单 (图 3.: 
两 种 呈现 方式 。 


: 实 把 鼠标 放 到 菜单 上 边缘 拖 
也 能 来 回 缩放 ， 很 方便 吧 ! 


园 me eplorer 


心 sings 


64” 


Washington 


图 3.32 横 版 菜单 


86 


划 ow 机 
spueuuuoo pladypuey ”已 S8 
ssed paounouoJd Jalsea 民 = 了 
3uaula6eueu padaptsuoo 兰 9ull 


5 suaanduonipdnsieatdei6 目 国 


dolsap 


可 人 


oualuoo 
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系 
技巧 三 : 传统 开始 单 统 


在 开始 菜单 左 仙 的 程式 图 标 上 右 击 滑 鼠 并 选择 "Pin to Stare" ， 或 者 直接 
把 它 拖 旧 进 Metro 即 可 。 为 了 配合 新 菜单 ，Windows 10 还 特别 允许 使 用 者 
通过 右键 快速 缩小 图 标尺 寸 (图 333) 。 


现 半 


图 3.33 调整 程式 图 标的 大 小 


技巧 四 : 不 带 Metro 的 开始 菜单 

新 开始 菜单 同时 融合 台 了 传统 程式 和 Metto 磁 贴 ， 这 是 Windows10 的 特点 。 

如 果 要 取消 开始 菜单 右 侧 的 Metro 区 ， 方 法 就 是 一 个 个 右 击 那些 磁 贴 ， 然 
后 选择 “Unpin 1 
Statt”。 基 本 上 处 理 
完 后 ， 就 和 早期 的 
Windows 7 菜单 一 样 了 

(图 3.34) 。 


图 3.34 我 们 可 以 手动 Unpin 将 菜单 变 成 “ 纯 Wjndows 7 版 ”菜单 


| 87 


st 


Almo 


game 


“media 


人 汪汪 


3.4.9 如 何在 Windows 系 统 中 使 用 Android 


我 们 党 在 人 手机 中 使 用 Android Apps 下 载 应 用 逢 而 其 应 用 程式 
也 相当 多 ， 有 时 候 想 要 在 电脑 上 使 用 Android Matrket， 那 么 现在 我 们 可 以 
透 过 遇 iD 这 个 程式 享用 Andtoid Apps 嗓 |! 


BlueStacks 可 以 让 你 在 Windows 的 环境 下 ， 透 过 该 程式 执行 Andtoid 应 用 
程式 ， 不 用 再 担心 没有 Android 智慧 型 手机 就 不 能 使 用 这 些 应 用 程式 了 ， 
而 且 也 不 用 挤 在 小 小 的 手机 董 幕 上 在 玩 游 戏 ， 透 过 桌 上 电脑 的 大 董 幕 ， 
你 也 可 以 玩 得 很 开心 。 安 装 这 下 ， 就 变 成 桌面 上 的 一 个 小 工具 ， 
你 可 以 自由 地 选择 是 否 开启 。 


BlueStcks 提 供 一 个 Andtoid Playet 的 环境 ， 安 
Andtoid 应 用 程式 (图 3.35) ， 而 且 您 不 需要 调 融 
这 些 程式 。 除 此 之 外 ， 它 也 提供 扩充 功能 ， 让 您 
Apps (图 3.36) ， 并 可 以 下 载 安 装 使 用 。 


了 之 后 ， 内 建 10 个 
可 以 直接 使 
刘 览 其 他 Andtoid 的 


我 们 可 到 BlueStacks 的 官方 网 站 
下 载 BlueStacks 应 用 程式 ， 其 网 
让 为 


http://www.bluestacks.com 
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已 二 人 


电脑 硬 体 与 软体 资源 的 电脑 程式 ， 同 时 也 是 电脑 系统 的 核心 及 


SF. 


四 作业 系统 需要 处 理 的 事务 ， 包 括 管理 与 配置 记忆 体 、 控 制 输入 与 输出 装置 、 管 理 
网 络 与 文件 系统 等 基本 事务 。 
加 作业 系统 具备 了 以 下 的 功能 : 人 性 化 的 操作 环境 、 管 理 与 监视 系统 资源 的 应 
绅 供 软体 执行 环境 、 网 络 与 系统 安全 管理 。 

加 作业 系统 的 种 类 相当 多 ， 各 种 装置 所 安装 的 作业 系统 可 以 从 简单 的 代 入 式 作业 
统 、 个 人 电脑 作业 系统 、 网 络 作业 系统 至 非常 复杂 的 大 型 电脑 作业 系统 。 

加 现今 个 人 电脑 所 安装 的 作业 系统 主要 包括 了 Windows、Linux 或 OS X。 


满 


国 个 人 电脑 作业 系统 市 场 目前 主要 分 为 两 大 阵营 ， 即 微软 公司 的 Windows 作 业 系 统 
及 苹果 公司 的 OS X。 
轩 行动 装置 作业 系统 主要 是 在 智能 手机 和 平板 电脑 上 运行 。 主 流 的 智能 手机 作业 系 


统 有 Google 的 Android、 苹 果 的 iDOS 及 微软 的 Windows Mobile 等 。 


国 颈 入 式 作 业 系 统 被 使 用 在 广泛 的 领域 中 。 常 见 的 艇 入 式 作 业 系统 鹏 入 式 
Linux、Windows Embedded、VxWorks 等 。 


转 BlueStacks 可 以 让 你 在 Windows 的 环境 下 ， 透 过 该 程式 执行 Android 应 用 程式 。 
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1. 请 依据 下 表 ， 填 入 我 们 常 使 用 作业 系统 及 相对 应 的 内 建 浏览 器 有 那些 : 
作业 系统 内 建 浏 览 器 (可 复 选 ) 


个 人 电脑 
伺服 器 
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2. 请 依据 以 下 Windows 作 业 系 统 提供 的 程式 ， 简 略 说明 其 功能 


功能 说 明 


与 监视 系统 资源 的 应 ile Explorer 


isk Cleanup 


isk Defragment 


网 络 与 系统 安全 管理 Internet Explorer 
Fitewall 


3. 请 根据 StatCountet 的 统计 数据 ， 分 组 进行 讨论 。 并 依据 这 些 数据 ， 简 略 分 析 
及 说 明 各 作业 系统 及 浏览 器 未 来 趋势 及 走向 。 


4. 依据 你 的 使 用 经 验 或 从 网 上 搜寻 数据 ， 说 明 行 动 装置 作业 系统 iOS、Android 
及 Windows 的 相同 及 差异 之 处 。 可 依 使 用 方便 性 ， 如 登入 、 播 电话 、 音 乐 、 
传 档 、 输 入 、 应 用 程序 、 桌 面 排版 等 进行 比较 。 
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认识 互联 网 
4.1.1 连接 互联 网 
4.1.2 互联 网 服务 供应 商 


万 维 网 
4.2.1 认识 浏览 器 
4.2.2 认识 网 址 

4.2.3 浏览 网 页 

4.2.4 搜寻 器 的 应 用 三 | 
4.2.5 网 站 的 类 别 

4.2.6 辨别 网 站 内 容 的 真 伪 与 可 信 度 

4.2.7 电子 商务 


其 他 互联 网 服务 
4.3.1 电子 邮件 
4.3.2 即时 通讯 
4.3.3 网 络 电话 
4.3.4 档案 传输 协定 


网 络 礼仪 


引 


21 世 纪 是 一 个 互联 网 普及 化 的 年 代 * 身 为 数 
位 原 民 (Digital Native) 的 新 一 代 年 轻 人 除 
了 要 学 习 使 用 各 种 互联 网 相关 的 应 用 软体 ， 
也 要 懂得 如 何 有 效 与 正确 的 利用 互联 网 所 带 
来 的 便利 ， 以 搜寻 、 筛选 及 正当 的 去 使 用 从 
。 


员 


( 《 
本 章 学 习 目 标 、 
完成 本 章 内容 后 ， 你 将 能 : 
售 区 分 并 说 明 各 种 不 同 的 互联 网 连 线 方式 ; 
个 区 分 并 说 明 各 种 互联 网 服务 供应 商 所 提供 的 连 线 服 务 ; 
念 说 明 使 用 浏览 器 的 目的 及 网 址 的 构成 ; 
今 利 用 搜寻 器 于 万 维 网 中 搜寻 数据 ; 
仿 区 分 各 类 网 站 的 性 质 及 其 提供 的 内 容 ; 
今 说 明 各 类 互联 网 服务 的 应 用 方式 ; 
仿 介 得 如 何 遭 守 基本 的 网 络 礼 仪 。 
A 


瑾 髓 煌 党 司 梁 岂 风 


性 


(Communications Netwotk) ， 它 可 连接 来 


电脑 的 其 


在 现今 通讯 发 达 的 时 代 ， 无 论 是 个 人 、 家 庭 或 是 企业 购买 中 一 项 
原因 就 是 为 了 连 上 互联 网 (Internet) 。 互 联网 是 全 世界 最 大 的 通讯 网 络 


世界 各 地 的 企业 、 政 府 、 学 校 


以 及 个 人 所 使 用 的 各 类 通讯 设备 ， 例 如 : 电脑 和 智能 手机 等 。 


4.1 认识 互联 网 


图 4.1 各 种 各 样 的 互联 网 服务 


如 今 ， 世 界 各 地 有 超过 三 十 亿 个 使 
者 在 互联 网 上 使 用 各 种 各 样 
习 4.1) ， 而 万 维 网 
(World Wide Web，WWW) 
和 电子 邮件 (Electtonic 
Mail，E-mail) 则 是 其 
中 两 种 最 广泛 被 使 用 的 
互联 网 服务 。 而 其 他 服 
务 如 即时 通讯 (Instant 
Messaging) 和 网 络 电 


党 


话 (Voice ovet Intetnet 
Protocol，VoIP) 也 因 智 能 间 
手机 的 普及 而 成 为 未 来 互 


联网 应 用 的 主流 。 
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守 互联 网 的 由 来 


互联 网 是 源 自 美国 国防 部 的 一 个 研究 计 


划 ， 此 项 计划 的 目标 是 允许 科学 家 们 在 不 同 

的 地 点 共享 军事 和 科学 研究 的 讯息 ， 以 及 当 部 分 
网 络 通讯 中 断 或 遇 到 类 似 核 战 攻击 而 摧毁 时 ， 还 能 
让 这 个 网 络 发 挥 通讯 的 作用 。 这 个 于 1969 年 9 月 开始 运 


作 网 络 被 称 为 ARPANET 。 


最 初 ARPANET 只 包含 了 四 个 伺服 器 ， 个 别 分 布 于 美国 洛 杉 
矶 加 利 福 尼 亚 大 学 、 加 利 福 尼 亚 大 学 圣 巴巴 拉 分 校 、 斯 
坦 福 大 学 研究 所 和 犹他 大 学 。 这 些 伺服 器 可 连接 到 其 他 
电脑 网 络 上 的 任何 电脑 ， 并 提供 服务 。 到 1984 年 ， 连 
站 接 到 ARPANET 伺 服 器 的 电脑 已 经 超过 了 1000 台 。 而 后 

。 随 着 ARPANET 网 络 的 对 外 开放 ， 吸 引 了 更 多 的 企 

业 和 使 用 者 连接 ， 且 更 进一步 推广 至 全 世界 


而 发 展 成 为 现今 的 互联 网 。 


4.1.1 连接 互联 网 


互联 网 是 由 许多 个 网 络 连 结 而 成 的 ， 


不 管 在 任何 国家 ， 互 联网 通常 包含 了 


政府 机 构 、 各 大 学 、 研 究 单位 、 军 
这 些 网 络 之 间 是 以 快速 、 稳 定 的 沾 骨 
者 之 间 所 传送 的 各 类 数据 讯息 就 是 
在 各 大 骨干 线路 之 间 进 行 高 速 的 传送 
〈 图 4.2) 。 
苗 动 小 站 本 
 。， 谁 拥 有 互联 网 9 
互联 网 那么 大 ! 它 的 拥有 权 
是 归 谁 所 有 呢 ? 请 老师 带领 ww 
这 学 


符 : 
合 


图 4.2 骨干 线路 连接 来 自 世界 各 地 的 网 络 


事 单 位 和 民间 企业 所 建构 的 网 络 ， 而 


邢 
IT 


:干线 路 尝 (Backbone) 相互 连接 ， 而 使 


骨干 线路 (Backbone) 


骨干 线路 原 义 是 动物 的 脊 椎 ， 

也 就 是 说 骨干 线路 扮演 的 角色 

就 像 是 背 椎 神经 一 般 ， 是 快速 
又 


， 是 铺设 在 海底 

5 海底 光纤 缆 线 ， 如 果 某 条 海 

底 缆 线 受 损 ， 则 将 导致 和 国外 

的 网 络 连接 几乎 中 断 ， 可 想 而 
知 骨 干线 路 的 重要 性 。 
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亲 


随 着 通讯 科技 的 快速 发 展 ， 加 上 宽频 (Broadband) 连 线 的 技术 越 来 越 成 


熟 ， 上 网 的 


速度 可 说 是 一 年 比 一 年 快 了 。 上 网 的 方式 也 比 以 往 方便 了 许 


多 ， 例 如 一 打开 电脑 或 智能 手机 ， 就 可 直接 连接 上 网 ， 无 需 像 以 前 那样 要 
经 过 复杂 的 设 定 才能 连 上 网 络 。 


目前 有 许多 家 庭 和 小 型 企业 都 是 透 过 高 速 的 宽频 连 线 服 务 连 接 至 互联 网 ， 
常见 的 连接 方式 有 下 列 几 种 : 


@ 缆 线 上 网 


缆 线 上 网 ( 


Cable Intetnet) 是 在 有 提供 有 线 电视 (Cable TV) 服务 的 地 


区 ， 例 如 : 新 加 坡 、 韩 国 、 台 湾 等 ， 利 用 现 有 的 有 线 电视 网 络 透 过 Cable 数 
据 机 提供 高 速 上 网 的 服务 〈 图 4.3) 。 


@ 数位 使 用 
数位 使 用 者 
提供 宽频 上 


线 线 衔接 点 


图 4.3 有 线 电视 服务 使 用 者 透 过 缆 线 上 网 


者 线路 
线路 (Digital Subsctiber Line，DSL) (图 4.4) 使 用 一 般 电 话 绢 
网 的 服务 ， 其 好 处 是 在 上 网 的 同时 也 可 拨 接 电话 或 收 送 传真 


DSlL 数 据 机 


笔记 型 电脑 


ss 0 


图 4.4 DSL 可 让 使 用 者 在 上 网 的 同时 也 接听 电话 


@ 光纤 到 户 


光纤 到 户 〈EFibet To The Home，FTTH) 是 一 种 利用 光纤 电线 连接 至 互联 
网 的 高 速 连接 服务 ， 也 是 目前 速度 最 快 的 一 种 连接 方式 。 但 其 缺点 和 Cable 
上 网 一 样 ， 必 须 在 有 光纤 布线 的 地 方才 能 够 利用 这 种 方式 上 网 〈 图 4.5) 。 


光纤 电缆 


图 4.5 光纤 到 户 服务 和 缆 线 上 网 一 样 需要 布线 


@ 无 线 蜂 帘 网 络 

目前 流动 电话 服务 供应 商 所 使 用 的 都 是 属于 无 线 蜂 帘 网 络 〈Cellular Radio 
Network) 的 技术 ， 除 了 能 够 提供 语音 通话 服务 外 ， 也 同时 提供 宽频 连 线 
的 服务 。 我 们 目前 所 使 用 的 3G 和 4G 的 服务 就 是 使 用 了 无 线 蜂 帘 网络 的 技术 
(图 4.6) 。 


图 4.6 3G 和 4G 通 讯 服务 使 用 的 是 无 线 蜂窝 网 络 技术 
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条 


EC 二 人 3 


在 这 个 互联 网 应 用 善 及 的 时 代 ， 无 论 在 家 庭 、 学 校 或 工作 环境 中 ， 都 会 使 


用 不 同 的 方式 连接 上 网 ， 


如 以 下 情景 : 


* 企业 或 学 校 的 网 络 都 会 透 过 宽频 连 线 服 务 连接 到 互联 网 ， 而 员工 和 学 后 所 


使 用 的 电脑 则 通过 企业 或 学 校 的 网 络 上 网 。 


* 很 多 公共 场所 都 有 提 4 


无 线 上 网 的 服务 ， 如 机 场 、 酒 店 、 咖 啡 厅 、 餐 厅 等 


等 
等 。 这 些 场 所 会 设置 一 个 或 多 个 无 线 基地 台 (Hotspot) ， 以 提供 使 用 者 


透 过 Wi-Fi 连 线 上 网 。 
. 流动 设备 的 使 用 者 除了 


务 ， 只 要 是 该 服务 的 读 


Fa 


Wi-Fi 之 外 ,通常 也 可 选择 使 用 3G 或 4G 的 上 网 月 
号 可 及 范围 内 ， 都 可 连接 上 高 速 的 网 络 。 


上 


“许多 家 庭 都 会 申请 使 
的 数据 机 〈Modem ) 


DSI. 或 Fiber 宽 频 的 服务 ， 而 目前 这 两 种 服务 所 


是 人 
IE 
也 同时 具备 的 Wi-Fi 网 络 连 线 的 功能 ， 让 使 用 者 在 家 


里 也 可 方便 的 利用 无 线 的 方式 连接 上 网 。 


4.1.2 互联 网 服务 供应 商 


互联 网 服务 供应 商 (Intetrnet Service Provider ，ISP) 是 专门 提供 互联 网 连 线 
服务 的 公司 ， 一 般 的 使 用 者 想 要 将 自己 的 电脑 或 其 他 可 os 
接 上 互联 网 ， 则 必须 要 向 互联 网 服务 供应 商 签 订 一 个 上 网 服务 计划 ， 才 可 


透 过 可 连 线 的 装置 上 网 


(图 4.7) 。 


世相 加 


图 4.7 我 国 知 名 的 互联 网 服务 供应 商 


随 着 流动 智能 设备 的 普及 化 ,无线 互 联网 服务 供应 商 〈Witeless Intetnet 
Setrvice Provider) 也 在 市 场 上 占有 了 一 席 之 地 ， 为 流动 使 用 者 提供 3G 或 4G 
的 连 线 服 务 ， 为 使 用 者 提供 了 更 多 更 方便 的 选择 。 


使 用 者 在 连 线 方面 的 费用 ， 是 根据 互联 网 服务 供应 商 所 提供 的 服务 配套 有 
关 ， 有 些 是 根据 用 量 来 收费 ， 而 有 些 则 是 每 月 收取 固定 的 费用 。 不 同 的 互 
联网 服务 供应 商会 使 用 不 同 的 上 网 技术 如 DSL，Fiber， 彰 3G 或 4G 浊 等 ， 
而 不 同 的 上 网 技术 也 决定 了 连 线 速度 的 快慢 ， 同 时 在 使 用 者 的 数据 使 用 量 
方面 也 可 能 会 有 所 限制 。 要 选择 使 用 哪 一 家 的 上 网 服务 ， 则 要 看 使 用 者 的 
使 用 需求 和 预算 了 ( 表 4.1) 。 


表 4.1 我 国 互联 网 服务 供应 商 所 提供 的 服务 36 
及 其 技术 


者 
酒 同音 过 司 梁 加 贺 | 


简单 来 说 ，36 (3rd 
使 用 技术 国生 术 。 知 
DSL (Streamyx) 、 全 遇 关 下 和 时 人 
Fiber (Unifi) 上 这 这 可 以 站 和 者 人 


Maxis Fiber，DSL，3G，4G 


Celcom 3G，4G 
Digi 3G，4G 


P1 4G，Fiber 芝 相对 于 36 而 言 ， 46 《4th 
_ Generation) 
U-Mobile 3G，4G 行动 通讯 技术 ， 
。 延伸 。46 提 供 
高 于 10 倍 的 连 
也 具有 更 稳定 的 
质 。 LTE 则 是 目前 46 通 用 
的 技术 标准 。 


和 -区 房 


SN 本 词 哄 站 
请 老师 带领 学 生 分 组 上 网 

查询 各 家 ISP 的 上 网 服务 ea _ 

计划 ， 并 针对 其 连 线 技 


术 、 收 费 与 上 网 的 速度 作 
比较 ， 然 后 找 出 适合 自己 
宫 签订 的 服务 计划 。 “ 
手机 如 何 上 网 9” 和 桌 上 型 电脑 上 网 不 一 样 吗 ? 


、 
活 吉 小 冀 “请 攻关 人 学生 利用 下 DR code 所 连接 的 网 站 阅读 相关 文章 “各 
并 行 讨论 ， 然 后 再 让 学 生 分 组 进行 结论 。 


瑾 髓 煌 澡 司 梁 岂 加 


世界 各 地 
也 就 是 希 


维 网 


4.2 万 维 网 


万 维 网 是 目 


前 在 互联 网 上 最 流行 、 最 受 人 欢迎 的 服务 之 一 。 它 是 在 1989 
年 3 月 ， 由 欧洲 粒子 物理 实验 室 (European Laboratotry fof Patrticle Physics， 
CERN) 所 提出 ， 而 发 明 人 就 是 当时 任职 于 该 实验 室 的 英国 人 伯 纳 斯 * 李 
(Tim Berners-Lee) 。 伯 纳 斯 李 当初 的 构想 ， 只 是 为 了 设计 一 个 能 让 分 散在 
的 物理 研究 人 员 ， 以 简单 又 有 效率 的 方式 分 享 资 源 、 分 工 合作 ， 

望 创造 一 个 共同 的 资讯 空间 ， 没 想到 他 所 开发 出 来 的 技术 ， 最 后 
却 成 为 全 球 最 受 欢迎 的 资讯 传播 方式 。 


4 出 现 改变 了 以 往 仅 能 以 文字 形式 表达 的 方式 ， 直 接 类 由 图 形 化 介 


万 的 
面 将 讯息 
等 


式 则 处 超 连 接 (Hyperlink) 来 达 


多 4.8) ; 而 连接 其 他 网 页 或 网 


旧 滑 鼠 点 击 超 链接 ， 就 


是 指 浏览 Ti 全 


目录 一 样 ， 


运 月 
连接 到 另 一 个 网 页 或 


呈现 在 使 用 者 面前 ， 网 页 的 内 容 可 包含 文字 、 图 片 、 动 画 、 声 音 
( 


图 4.8 网 页 的 内 容 可 包含 文字 、 图 片 、 动 画 、 声 音 和 影片 


网 页 (Web Page) 是 指 万 维 网 中 的 一 页 文件 ， 


-页 网 页 的 数据 内 容 可 以 


En 


为 使 用 者 提供 网 站 的 基本 资讯 与 导 览 。 


而 首页 (Home Page) 则 


网 站 时 所 看 到 的 第 一 页 网 页 ， 它 就 好 像 一 本 书 的 封面 或 是 网 站 的 


网 站 (Web Site) 是 指 存 


放 网 页 文件 的 地 方 ， 一 般 存 放 在 网 站 伺服 器 〈Web Server) 中 ， 再 由 网 站 何 


服 器 为 使 


者 提供 网 页 存 取 的 服务 〈 图 4.9) 


首页 HomepPage “， 


网 站 Web Site 


网 页 Web page 


图 4.9 网 页 伺服 器 、 网 站 、 首 页 及 网 页 的 关系 图 
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4.2.1 认识 浏览 器 


网 页 浏览 器 (Web Browser) 一 般 
也 被 称 为 浏览 器 〈Btrowser) ， 是 
使 用 者 用 来 查阅 网 页 文件 内 容 的 一 
种 软体 。 使 用 者 只 需 在 一 台 可 上 
网 的 设备 中 安装 了 浏览 器 软体 ， 
就 能 在 浏览 器 中 输入 网 址 〈 双 eb ~ 一 一 A 
1 ， 开 局 使 用 者 想 要 浏览 图 4.10 各 式 各 样 的 浏览 器 软体 

的 网 站 。 这 就 像 到 图 书馆 翻阅 书籍 

- 样 ， 我 们 可 以 透 过 浏览 器 搜寻 或 浏览 网 页 的 内 容 。 同 时 ， 使 用 者 也 可 届 
网 页 的 各 式 内 容 透 过 浏览 器 中 安装 的 更 插件 (Plug-In) 党 所 提供 的 功能 
下 载 (Download) ， 并 储存 到 电脑 中 。: 目 前 较为 知名 且 较 多 使 用 者 使 
的 浏览 器 软体 有 Firefox，Google Chrome， Internet Expblorer，Safari，Opeta 等 
(图 4.10) 。 


益 


插件 (Plug-in) 


4.2.2 认识 网 址 本 活 伯 又 称 为 外 挂 ， 贡 文 也 和 为 
* add-in、add-on， 是 一 种 电脑 
程式 ， 它 可 透 过 与 应 用 程式 的 


为 了 能 在 茫茫 的 网 络 大 海中 找到 正确 的 网 …， 
站 位 址 ， 每 一 个 网 站 都 有 一 个 网 址 。 这 就 
好 像 每 家 每 户 都 有 自己 独一无二 的 地 址 
一 样 ， 当 信件 寄 出 后 ， 邮 局 和 邮差 就 可 以 
根据 地 址 正确 地 将 信件 派送 到 每 一 户 。 
当 我 们 要 浏览 Google 的 网 站 时 ， 只 要 输入 
Google 的 网 址 www. 0 
了 。 一 般 上 ， 网 址 是 由 服务 类 型 、 组 织 名 

称 、 组 织 类别 ( 表 4.2) 和 国家 代码 ( 表 4.3) 
四 个 部 分 构成 的 〈 图 4.11) 。 


六 全 全 放 


www.google.com.my 1 
人 人 人 4》 三 汪汪 
服务 类 型 ”组织 名 称 组 织 性 质 “国家 代码 遇 :得 并 % 明 员 和 人 


图 4.11 网 址 的 组 成 


了 


酒 髓 煌 党 司 粱 加 四 ， 
! 
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依照 组 织 类 别 的 不 同 ， 
表 4.2 组 织 类 别 的 例子 


组 织 类 别 


型 髓 凋 治 司 梁 加 周 


教育 单位 


政府 机 关 


非 盈利 组 织 


公司 企业 


络 服务 


常见 的 有 下 列 几 种 : .… / 


人 


礼 
。 属 


4.2.3 浏览 网 页 


想 要 在 万 维 网 中 穿梭 ， 第 一 要 务 就 是 掌握 
说 明 。 


以 Firefox 为 例 ， 进 行 简 征 


的 操作 使 


如 何 连接 到 网 站 


在 启动 Firefox 浏 览 器 后 ， 只 要 在 Firefox 的 


网 页 浏览 器 的 基本 使 


网 址 列 中 输入 网 址 ， 就 


方法 。 在 此 


可 以 快速 连 


接 到 该 网 站 。 例 如 ， 输 入 www.google.com,.my 然 后 按 下 [ae |」， 就 可 连接 


到 Google 网 站 〈 图 4.12) 
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(GD 在 网 址 列 输 入 网 站 然后 按 F Le | ， 就 可 连接 到 想 要 浏览 的 网 站 。 也 
可 在 网 址 列 直 接 输 入 关键 字 进 行 查 询 。 


酒 髓 闻 注 司 梁 加 癌 1 


(@) 也 可 直接 在 搜寻 列 输入 关键 字 进行 查询 。 


图 4.12 连接 到 网 站 的 方法 


分 页 浏览 
其 实 目前 的 网 页 浏览 器 都 支援 多 分 页 浏览 的 功能 ， 即 是 说 我 们 可 以 在 同一 
个 浏览 器 视 窗 中 同时 打开 多 个 分 页 ， 以 浏览 不 同 的 网 站 内 容 《图 413) 。 


图 4.13 新 增 分 页 标签 


(GD 点 击 新 增 分 页 的 标签。 
人) 同样 的 在 网 址 列 中 输入 网 址 后 接 下 | as | ， 就 可 以 连接 到 其 他 网 站 了 。 


(@) 使 用 者 可 以 点 选 分 页 标签 以 浏览 不 同 的 网 页 内 容 。 
(的 点 击 分 页 标签 厂 边 的 X 号 ， 就 可 以 将 该 分 页 关闭 。 
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浏览 网 页 的 基本 技巧 
其 实 我 们 还 可 使 用 下 列 快 捷 键 〈 表 4.4) 以 方便 快速 的 浏 


酒 同 兰 池 辐 归 四 网 
本 


表 4. 4 方便 使 用 者 快速 浏览 网 页 的 快捷 键 


类 别 


览 


网 页 (图 4.14) 。 


网 页 导航 Navigation 


检视 页 面 


网 页 向 


网 页 向 下 
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PARIS PREPARES FOR MARCH 


The victims of France 
terror attacks 


放大 后 的 网 页 


Wod 。 Sport 。 Technology 。 Entertainment Style 。 Travel 。 Money 


The victims of France 
terror attacks 


缩小 后 的 网 页 


图 4.14 放大 、 绾 小 后 的 网 页 和 原来 大 小 的 网 页 
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酒 间 闻 党 司 梁 串 闻 


加 入 与 管理 书签 
网 站 数量 繁多 ， 除 非 是 经 常 浏 览 的 网 站 ， 和 否则 想 要 记 住 许多 网 站 的 网 址 
是 不 容易 的 。 为 方便 使 用 者 记 下 有 用 的 网 站 ， 浏 览 器 则 提供 了 一 个 书签 
(Bookmarks) 的 功能 ， 证 使 用 者 可 以 轻易 的 记录 网 站 与 网 址 的 数据 ， 当 想 
要 浏览 该 网 站 时 ， 只 要 点 击 相关 网 站 的 书签 就 可 以 了 。 


型 髓 煌 党 司 梁 加 页 


使 用 者 搜集 的 网 站 或 网 页 越 来 越 多 的 时 候 ， 要 管理 这 些 书签 最 佳 的 方 
就 是 将 它 分 门 别 类 来 管理 〈 图 4.15) 。 


出 长 


(CD 滑 鼠 在 Bookmarks 功 能 表 中 点 选 Bookmatk This Page 选 项 或 在 键盘 上 
习 下 目 中 + 巴 


人 答 入 网 站 或 网 页 的 名 称 。 


最 新 消息 关于 董 总 行政 单位 


书刊 出 版 连接 


剖 1R 马 来 西亚 《 
细则 作 文 
证 文 上 | 加 


图 4.15 加 入 与 管理 书签 
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G) 输入 网 站 /网 页 名 称 后 ， 点 选 Bookmatrks Menu。 


四 然后 再 点 选 Choose… 选 项 。 


G) 点 击 New Foldet 按 钮 。 
(@ 答 入 文件 夹 名 称 。 
(人 @) 最 后 再 点 击 CDaie 按钮 就 完成 了 。 


关于 董 总 行政 单位 


书刊 出 版 


连接 
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酒 央 凋 党 司 纵 思 站 
! 


储存 网 页 


当 我 们 浏览 到 某 一 具有 保存 价值 的 网 页 ， 而 想 将 网 页 的 内 容 保留 下 来 ， 就 可 


览 (图 4.16) 。 


酒 由 关 党 司 梁 辐 同 


CD 点 选 File 功 能 表 中 的 
Save Page As… 选 项 。 


(人 2) 选择 网 页 储存 的 路 径 。 
人) 答 入 


全 上 击 所 斌 站 按钮 即 
可 完成 储存 的 动作 。 


台 


页 的 档案 名 称 。 


以 使 用 储存 的 功能 将 网 页 中 的 文字 和 图 片 保存 到 磁 碟 中 ， 以 方便 日 后 离线 浏 


CNN 


图 4.16 可 储存 网 页 中 的 文字 与 图 片 


打印 网 页 


如 果 只 想 将 网 页 打印 出 来 而 不 储存 时 ， 可 以 选择 打印 网 页 的 功能 〈 图 4.17) 。 


CD) 点 直 File 功 能 表 的 Print Preview 选 项 可 预览 网 页 打印 出 来 的 样子 。 


@ 可 点 选 Print 选 项 或 按 下 四 


人 @) 选择 打印 机 。 
( 约 选择 打印 范围 
人 选择 打印 份 数 。 


(@ 点 击 志 5] 按 钥 
输出 打印 。 
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j+ 民 打开 打印 的 对 话 视窗 。 


图 4.17 打印 网 页 的 步骤 


> ? ?三 


4.2.4 搜寻 器 的 应 用 


搜寻 器 (Search Engine) 是 一 种 可 以 让 使 用 者 在 互联 网 上 查找 资讯 航 


( 表 4. 


搜寻 器 所 提供 的 搜寻 语法 及 技巧 ， 就 能 准确 的 搜寻 到 所 需 的 资讯 。 


CC(C 习 SN 


有 


4 
1 

A 

问 


5) 。 使 用 者 只 要 利用 一 些 基本 的 搜寻 技巧 如 关键 字 词 或 其 他 由 有 关 


酒 间 闻 演 司 梁 加 癌 1 


表 4.5 常用 的 搜寻 器 


Google www.google.com 


百度 www.baidu.com 


Yahool www.yahoo.com 


Ask Www.askcom 


Bing Www.bing.com 


DuckDuckGo www.duckduckgo.com 


举 个 例子 ， 如 果 在 Google 的 搜寻 器 中 输入 「 独 中 」 这 两 个 字 ， 有 关 的 搜寻 
要 求 就 会 透 过 互联 网 传送 到 Google。Google 会 寻找 正确 的 结果 ， 然 后 传世 
给 使 用 者 ， 整 个 过 程 可 能 无 需 1 秒 〈 图 4.18) 。 
但 全 世界 的 资讯 每 隔 两 年 就 会 以 倍数 增长 ， 人 们 想 找到 需要 的 资讯 也 将 
益 困 难 ， 所 以 想 要 快速 的 找到 所 要 的 结果 ， 那 么 使 用 者 就 有 必要 掌握 一 定 
的 搜寻 技巧 才 行 。 

如 何 使 用 搜寻 器 


步骤 一 
在 网 直列 输入 搜寻 器 的 网 址 ， 


图 4.18 利用 搜寻 器 搜寻 数据 的 基本 流程 
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条 


在 此 列举 七 个 活用 Google 搜 寻 器 的 技巧 以 人 


技 
如 


巧 一 : 用 关键 字 搜 寻 


果 想 要 针对 某 些 特定 的 条 件 或 字句 搜寻 ， 


就 要 使 用 "关键 字 "的 方式 。 


例如 使 用 者 输入 Windows 8 Tutorial 然后 点 击 Search 键 ， 就 可 搜寻 到 很 多 
相关 的 结果 〈 图 4.19) 。 


图 4. 


沼 


三 


Tutotial” 就 可 以 找到 符合 整个 词句 的 结果 了 。 这 是 在 使 用 
寻 时 ， 相 当 有 用 的 技巧 。 


桔 


技 


xx 


19 用 关键 字 搜 寻 的 结果 


当 使 用 者 可 ee 售 六 


搜寻 目标 的 内 


是 Google 会 分 拆 使 用 者 的 字 来 搜寻 。 此 时 只 


巧 二 : 排除 不 需要 的 资讯 
使 用 者 在 进行 搜寻 时 ， 最 怕 的 是 找到 的 资 # 


容 时 ， 其 原因 就 


要 重新 输入 Windows 寺 入 中 


英文 短语 进行 搜 


数量 太 多 ， 一 个 一 个 的 看 反而 


会 浪费 许多 时 间 ， 这 时 候 如 果 能 善 用 -号 来 排除 不 要 的 内 容 ， 就 可 以 节 
省 大 量 的 时 间 了 。 例 如 使 用 者 输入 「 吉 隆 坡 自由 行 - 茨 三 街 - 动物 园 」 ， 
则 搜寻 的 结果 会 出 现 【吉隆 坡 自由 行 」 但 Tbukitbintangj 和 [zoo」 的 相关 
资讯 就 会 被 过 滤 掉 Re 

(图 4.20) 。 GoogIe kuala lumpur tour package -zoo -bukit bintang 


ulT47.000 resulls 041 seoonds) 


RN 


Bintan 
Lampur 1 Night Sandard Room Double /Twin Chaufieur ph 


Lrc 
wmanmnarlcom TOUr Malaysia 

Sndahd Room Douale/ wh 

AR 


Maaysia Kuala Lumpur Ban Caves Putrajaya,Gentng 
haiasa com mysha_neWi 


phpwiewindexhtour_id1192 ~ 


图 4.20 利用 排除 方法 后 的 搜寻 结果 


二 二 


技 郴 羡 : 寻 特 定 的 档案 格式 

汪 上 过 志和 玉 杏 必 站 科 式 学 需要 做 报告 时 ， 经 常 要 找 的 是 Word 或 PPT 简 

报 等 内 容 来 做 参考 。 六 册 册 站 el 全 本 失败 Xiaobe oa 搜 
寻 出 来 的 结果 就 会 全 部 都 是 Word 的 文件 档案 了 (图 4.21) 。 如 “Windows 8 


Tutorial fletype:doc”。 


ET 


Web 。 Viaeos Images 。 News 。 Apps 。 Mers- 。 Searchtook 


Apau 121000 equals 


eaDownload Center - Microsoft 

download mierosofLcomy .TIEM4/.NWin8_Acoessiblity_Tutorials doc ~ 
Overvew ofaceessbdey mn Windows Btutorlals and keyboart shoricuts Devies 
nning Windows 昌 Prolessonal wil also alaw you Ia use anasrve 


po Step by Step Tutorials for Microsoft Intemet Explorer 8 
aowrload microsofLcomvdownioadhbydl5/ niemnetExplorera doc = 

Siep by Siep Tutorials 和 orWicrosof ntemet Explorer SAccessbiiy Dptons See 
aow pr sieps 四 Enable Caret Browsng or New Windows and aos 


pocAccessibility in Windows 7 - Download Center - Microsoft 
download microsaft conydownloadibid/5/bd515214 /Windows7 doc 
Deskpp Gadgets 三 Tutorials 39 These tutorials Provde both keytoard and mnouse 
Staps to help you setup your compuler and start using the acoessibagy 


oo Windows 8 Tutorial 

Www greenup yschools usiDownioads/Windows%6208%20Tutorial doc ~ 
Windows 8 Tutorial hip jwwyoulube comiwalch?v=BpUYreLEVIG -Windows BTps 
昌 Teks hapywww youhube comiwatchyv<_E1Ux5LIo ~ Tutortal Part 1 


图 4.21 搜寻 特定 档案 格式 的 结果 


技巧 四 : 标题 主旨 会 出 现 的 关键 字 
一 般 上 Google 会 从 标题 栏 位 和 内 容 去 做 数据 搜寻 ， 所 以 搜寻 结果 的 数量 会 
相当 多 ， 但 如 果 我 们 能 够 在 进行 搜寻 的 时 候 锁定 某 些 标题 的 数据 ， 则 搜寻 
的 结果 就 会 精准 很 多 〈 图 4.22) 。 例 如 使 用 者 想 要 找 有 提供 软体 资讯 的 部 落 
格 文章 ， 可 以 在 Google 搜 寻 框 内 输入 : 软体 资讯 intitle:blog | ， 结 果 是 只 
有 标题 含有 blog 的 资料 才 会 出 现 。 


《Google 以 得 商 了 nttebiog | a 


web 。 News mrages 。 Viaeos Maps 。 Wars searchiookg 
About212000 resds 人 25 seconds) 
Goston's Blog ， 软 笨 资 宙 


Www goston neticategoryisoftwarelsofintol ”Translate this page 
Des 8.2014 - TiAcces / 主 今 天 术 提 各 出 了 8.3 版 在 坛 介 版 本 中 除了 加 人 了 Emoj 玫 特 相 
仍 明 /其 守 来 天 地 Acces 就 可 以 快 下 入 表情 符 外 了 ,只 鼠 返 个儿 只 二 


[资讯 ][ 软 体 ]TeamViwer 电脑 这 端 支援 好 帮手 @ mico 的 Blog 
Perodnd Penet neyblog/ /107992441.%58 交 名 %5 > Translate yns Page 
Nov 10.2014 -软盘 名 天 anwiwer 版 本 V9 0.32494 完 于 版 本 Download 再 模 

本 Downlaad 使 用 方式 下载 TeamVwer 坦 式 投 由 行 即 可 站 到 直 贡 入 


[ 嘎 祭 杠 ] 款 笨 资讯 鞠 @ bug 2 陆 意 高 Xuite 日 读 

blog xuite net blog/54530402-%58 吉 荣 醒 %5D 软 ~ Translate this Page 
4444444444 7TTTT777 222222 T11111 333333333 | 央 亲 太吉 答 再 尖 能 时 又 不 夫 有 新 庆 
生 作 者 示 芝 大 的 国人 


[ 囊 禹 枢 ] 软 体 资讯 读 @ blog :: 随意 高 Xuite 日 读 
blog xuite net' blog/55717879.%5B 并 帝 柱 %5D 软 > Translate this page 


图 4.22 锁定 某 些 标题 的 搜寻 结果 
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技巧 五 : 搜寻 某 网 站 的 内 容 
如 果 使 用 者 想 要 在 星 洲 日 报 的 网 站 中 搜寻 有 关 烟 志 的 内 容 ， 可 以 输入 
Tsite:www.sinchew.com.my 烟 考 上 」 ， 洲 日 报 网 站 中 有 关 烟 二 的 内 容 就 会 
出 现 了 (图 4.23) 。 


| Google wwvaroevenmm [ 


2012 年 06 月 21 日 - 到 隆 矢 守信 涡 揪 好 韩 .村 州 许 不 归 再 也 - 吉 估 
am pnghade7S1279 = Transls ha Page 


和 在 八 间 20 昌 人 更 人 过 和 其 关 天 后 到 和 过 的 人 
re 


2013 年 06 月 23 日 震 划 化 . 雪 降 所 有 学 术 明 全 -即时 国内 
本 有 和 
Te 


2013 年 06 月 24 日 乱 间 保 线 使 大 隐 月 克也 伙 色 - 即时 国内 - 星 
pvIEN ee pge 


2 aa 大 卉 于 灿 的 革 一 并 
DTY 


玉 有 人 是 月 更 


2012 年 06 月 17 日 - 震 本 来 雪 隐 7 医 灾 所 不 健康 对 帮 村 沙 4 州 
pn snrhry cam romndcSOT =Trnngh 

全 和 从 7 盏 提 不 

Re 


ee 


图 4.23 搜寻 某 网 站 内 容 的 结果 


技巧 六 : 当 电脑 或 单位 换算 器 使 
我 们 也 可 将 Google 搜 寻 器 当成 电脑 或 单位 换算 器 来 使 用 〈 图 4.24) 。 例 如 
输入 Thow much is 20% of 135 」 或 「l tablespoon to ml | ， 则 结果 将 如 下 图 
所 示 。 


GoogIe now muehezox of135 | 


Web 。 Images 。 Nens Vsos 。 Mors -Searhtooke 


About 1500000a0 resags (03a seconds) 


kala5- 
27 
Ra 所 ( ) 色 Ac 
Iny Sin In 入 8 十 
下 5os log 中 5 6 其 
em 1 2 3 
Ans 。 EP yx 0 E 权 
上 - 
(Google Ttabespoontom 
Was waoos Nam。 Wo seantooi 


vaume 


浊 = 14.7868 


图 4,24 Go091e 搜 寻 器 也 可 用 来 当做 电脑 使 用 


Er 人 


技巧 七 : 用 语音 搜寻 


随 着 科技 的 进步 ， 现 在 的 Google 也 加 入 语音 搜寻 的 服务 了 。 使 用 者 只 要 在 安 
装 了 Google Apps 的 Android 或 iOS 的 设备 中 开启 语音 搜寻 的 功能 ， 就 可 以 轻松 
的 说 一 句 TOK Google 」 或 点 击 一 下 麦克 风 按 键 ， 
然后 用 “说 "的 方式 进行 搜寻 (图 4.25) 。 另 外 ， 如 ICE 
果 使 用 者 有 使 用 Google Chrome 浏 览 器 ， 也 能 使 用 同 
样 的 功能 。 


Say '"Dk Google' ortap mic 


人 oogle Tell Google what to do 


Malaysia 


已 


j」 Make phone calls 


图 4.25 利用 语音 搜寻 的 功能 进行 搜寻 也 很 方便 


技巧 八 : 以 图 搜 图 
以 图 搜 图 是 Google 提 供 的 另 一 个 特殊 搜寻 功能 ， 它 可 让 使 用 者 以 图 片 来 搜寻 
互联 网 上 相关 的 图 片 〈 图 4.26) 。 


四 种 按 图 搜索 的 方式 


Download Image 
Download Image As 


Copy Image URL 


拖 放 


将 网 络 或 计算 机 中 的 图 片 抢 放 到 


在 images google.com 上 点 击 相机 名 
images.google.com 上 的 搜索 框 中 三 


选择 "上 传 图 片 "-。 和 择 有 要 用 作 


图 4.26 600g1e 的 以 图 搜 图 功能 提供 的 四 种 操作 方式 


如 果 想 要 学 习 更 多 有 关 Google 的 搜寻 知识 ， 
可 前 往 http://www.google.comyVinsidesearchy/ 
网 站 了 解 Google 搜 寻 的 功能 、 提 示 和 秘诀 。 
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4.2.5 网 站 的 类 别 


随 着 互联 网 的 普及 化 ， 我 从 
罗 万 象 。 但 一 般 上 我 们 不 会 去 尝试 接触 或 看 


] 每 天 从 万 维 网 


中 所 能 看 到 的 
尽 所 有 类 型 


网 


站 内 容 可 说 是 包 
的 党 


资讯 内 容 ， 反 而 


是 根据 个 人 的 喜好 和 需要 去 选择 自己 想 要 接收 的 资讯 。 因 此 ， 人 懂得 区 分 网 

站 的 性 质 和 类 别 就 显得 相当 重要 了 。 

基本 上 ， 我 们 可 以 根据 内 容 的 性 质 ， 将 一 般 使 用 者 经 常 浏览 的 网 站 区 分 为 

下 列 十 个 类 别 : 

1， 入 口 网 站 
入 口 网 站 (Portal) 是 一 种 可 以 提供 各 种 互联 网 服务 的 网 站 ， 使 用 者 只 
要 进入 相关 网 站 ， 就 能 够 使 用 各 种 各 样 的 免费 服务 ， 如 : 搜寻 器 、 新 
闻 、 体 育 、 气 象 、 黄 页 、 地 图 、 商 业 、 购 物 等 资讯 。 典 型 的 入 口 网 站 有 
Google，Yahool，MSN 等 (图 4.27) 。 


网 站 


站 有 星 洲 网 
闻 以 及 当今 大 马 等 媒体 ， 而 国外 6 
人 8 


图 4.27 入 口 网 站 提供 各 种 免费 的 互联 网 服务 


、 南 洋 网 、 


生生 
通常 也 同时 提供 各 类 与 生活 有 关 的 讯息 。 我 
东方 新 闻 网 


到 


、 中 国 报 新 


DRESS& 
CASUAL SHIRTS 


图 4.28 新 闻 网 站 为 使 用 者 提供 全 球 各 地 的 新 闻 


丰 报 导 以 及 各 类 商业 、 体 育 及 娱乐 


著名 的 中 文 新 闻 媒 
闻 网 和 光华 日 报 电 


的 则 有 CNN ，Channel NewsAsia 等 


， 商务 营 销 网 站 
商务 营销 网 站 (Business/Marketing) 主要 提供 该 企业 所 提供 的 各 类 产品 


在 网 上 购买 他 们 的 产品 或 服务 图 429) 。 


图 4.29 使 用 者 可 上 网 参与 


.部 落 格 


部 落 格 〈Weblog) 也 被 称 为 博客 或 网 络 日 志 ， 


或 服务 资讯 。 其 目的 除了 可 提升 该 企业 的 形象 ， 同 时 也 可 让 该 企业 的 客 
户 或 潜在 客户 能 够 轻易 的 取得 该 企业 的 相关 资讯 ， 甚 至 还 可 让 客户 直接 


酒 髓 闻 注 司 梁 加 门 1 


是 一 种 由 个 人 管理 ， 且 不 


定期 张贴 文章 、 图 片 或 影片 的 网 页 。 部 落 格 里 面 的 文章 可 进行 分 类 ， 并 


且 根 据 张贴 的 时 间 ， 以 倒序 的 方式 来 呈现 。 


幻 本 入 所 所 
扑 遂 大 环卫 


图 4.30 WordPress 和 B10ogspot 网 站 


时 


维基 网 站 
维基 〈Wiki) 是 一 个 开放 给 大 众 创建 、 添 加 、 


站 ， 也 可 说 是 一 个 其 笔 创作 的 网 站 。 维基 网 站 的 内 容 经 过 修改 后 ， 也 会 


放 给 他 人 进行 检查 ， 以 提 
升 其 内 容 的 准确 性 。 知 
名 的 免费 网 络 百科 全 书 
Wikipedia 和 WikiHow 就 
是 一 个 典型 的 维基 网 站 
(图 431) 。 


部 落 格 的 另外 一 个 特点 就 是 
可 以 让 读者 以 互动 的 方式 
留 下 意见 ， 和 作者 进行 意见 
交流 。 WordPress 和 Blogget 
中 两 个 著名 的 部 落 格 服 
务 网 站 (图 4.30) 。Twittet 
和 新 浪 微 博 是 另外 一 种 形式 
的 部 落 格 ， 我 们 通常 将 它 称 
作 微 博 (Microblog) 。 


修改 或 删除 内 容 的 协作 网 


图 4.31 维基 网 站 已 成 为 使 用 者 的 知识 来 源 之 一 
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6. 社交 网 


社交 
册 使 月 


站 
站 (Online Social Netwotk) 是 一 个 开放 性 的 平台 ， 它 鼓励 其 注 
者 分 享 自己 的 兴趣 、 想 法 、 爹 本、 照片 、 音 乐 或 影片 。Facebook 


是 目前 全 球 使 用 者 最 多 的 社交 网 站 ， 其 他 受 欢 迎 的 社交 网 站 还 有 


Google 


十 ， 专门 分 享 照片 的 Flickz 和 分 训 影 片 的 YouTube 等 (网 4.32) 。 


图 4.32 各 种 类 型 的 社交 网 站 


7. 教育 网 站 
教育 网 站 (Educational) 提供 了 一 个 教 与 学 的 网 络 平台 如 Moodle， 为 学 


习 者 提供 了 教室 以 外 的 另外 一 种 学 习 体验 ,教师 可 以 在 网 上 提供 教材 ， 


而 学 习 


者 则 可 以 透 过 平台 上 所 提供 的 各 类 教学 媒体 和 作业 练习 进行 线 上 


学 习 活 动 。 除 此 ， 还 可 以 和 教师 及 其 他 学 习 者 在 线 上 进行 互动 ， 以 提高 


学 习 的 


除了 学 校 ， 一 般 企业 也 会 
通过 教育 网 站 为 员工 提供 | 


成 效 。 


局 


各 anlunatino 


省 训 。 交 可 汗 学 院 


和 半 国 床 省 理工 学 这 的 开 : | 有 


放 课 程 则 是 近 几 年 发 展 得 . 
相当 出 色 ， 且 极 受 欢 迎 的 : 一 一 一 一 一 一 
教育 网 ， 


0 ge 


| 
| 


站 (图 4.33) 。 


”可 汗 学 院 (khan Academy) 


可 汗 学 院 是 由 孟加拉 裔 美国 人 ， 麻 省 理工 学 院 及 哈佛 大 学 记 
毕业 生 萨 尔 曼 . 可 汗 在 2006 年 创立 的 一 所 非 僵 利 教育 机 构 。 
机 构 通过 网 络 提供 一 系列 免费 的 教材 ， 提 供 了 内 容 涵盖 数 
史 、 医 疗 卫生 、 医 学 、 人 金融、 物理 、 化 学 、 生 物 、 天 文学 、 经 济 
学 、 宇 宙 学 、 有 机 化 学 和 电脑 科学 等 课程 ， 目 的 是 为 所 有 人 提供 


\ 旭 费 的 教育 平台 来 改善 教育 。 可 
汗 学 院 发 展 至 2014 年 ， 已 经 拥有 超过 和 爸 
2 千 万 个 注册 学 习 者 ， 并 于 YouTube 中 ”及 
上 载 了 超过 5，600 段 教学 影片 。 ES 


一 三 
放 


8， 娱乐 
娱乐 网 站 〈Entertainment) 提供 了 各 式 各 样 的 媒体 影音 服务 给 线 上 的 使 


者 ， 其 内 容 包含 了 音乐 、 影 片 、 体 育 、 游 戏 、 抽 奖 等 (图 4.34) 。 
前 有 许多 娱乐 网 站 所 提供 的 内 
[ 届 Ai ] 容 是 免费 的 ， 但 涉及 到 智慧 产 
权 的 作品 则 需要 按照 一 定 的 条 
| 件 收费 。 


酒 间 闻 演 司 梁 加 间 1 
! 


图 4.34 娱乐 网 站 为 使 用 者 提供 多 样 化 的 休闲 内 容 


9. 网 页 应 用 程式 
网 页 应 用 程式 〈Web Application) 是 一 种 让 使 用 者 通过 网 页 浏览 器 来 提 
供 网 页 应 用 程式 服务 的 网 站 ， 其 应 用 的 范围 极 广 ， 使 用 者 从 中 享受 到 的 
最 大 好 处 是 无 需 在 电脑 中 安装 相关 的 软体 ， 只 要 有 网 页 浏览 器 和 连 上 互 
联网 ， 就 可 以 在 线 上 完成 许多 工作 了 。 较 知名 的 网 页 应 用 程式 有 提供 办 


公 室 应 用 的 GoogleApps，MictosoftOffice365 以 及 iCloud， 也 有 提供 线 上 
制作 笔记 的 Evernote (图 4.35) 。 


图 4.35 各 种 网 页 应 用 程式 


10. 讨 论 区 
讨论 区 (Forum) 是 开放 式 的 互联 网 讨论 区 ， 网 络 使 用 者 可 以 选择 在 喜 
好 的 主题 讨论 区 中 发 表 相 关 的 言论 与 文章 ， 在 形成 的 讨论 群 中 彼此 之 间 
可 以 进行 经 验 分 享 、 - 
广告 张贴 、 技 术 交流 FE 一 ER 
等 (图 4.36) 。 


图 4.36 讨论 区 是 互联 网 使 用 者 交换 经 验 的 主要 平台 


反 双 


和 


4.2.6 辨别 网 站 内 容 的 真 伪 与 可 信 度 


其 实 我 们 都 知道 ， 互 联网 上 无 时 无 刻 都 会 有 人 发 布 各 类 讯息 ， 而 这 些 讯 息 会 
通过 各 种 网 络 媒体 管道 被 广泛 的 流传 。 讯 息 的 源头 可 以 是 来 自 个 人 、 企 业 或 
任何 组 织 ， 到 目前 为 止 ， 并 没有 一 个 具有 代表 性 的 组 织 负责 监督 和 验证 这 些 
发 布 或 流传 的 讯息 的 真 伪 或 准确 性 。 所 以 ， 不 要 以 为 在 互联 网 上 看 到 的 网 页 
或 讯 息 都 是 真实 的 ! 


在 这 样 的 情况 下 ， 要 如 何 去 判 断 你 所 找到 网 站 内 容 的 真 伪 与 可 信和 度 ， 已 经 成 
为 了 一 个 非常 重要 的 课题 。 


我 们 可 以 根据 以 下 方法 来 判断 一 个 网 站 内 容 的 真 伪 与 可 信 度 : 
一 、 如 果 我 们 在 互联 网 中 所 找到 的 资源 是 来 自 教 育 学 术 或 研究 机 构 、 政 府 单 


位 、 企 业 等 单位 的 官方 网 站 ， 那 就 应 该 属于 比较 正确 或 可 以 信赖 的 资 
源 。 


EC 二 二: 


型 髓 煌 澡 司 梁 岂 图 


二 、 若 属于 个 人 网 站 所 发 布 的 资讯 ， 则 要 小 心 的 去 验证 其 发 布 的 讯息 是 否 正 
确 了 。 因 为 我 们 常常 会 在 互联 网 上 看 到 许多 充满 了 个 人 强烈 的 意见 和 偏 
见 的 言论 ， 也 会 看 到 有 人 发 布 虚假 的 消息 ， 也 有 人 会 对 某 些 课题 夸大 其 
词 ， 尤 其 是 从 社交 媒体 中 看 到 的 讯息 ， 更 应 该 查证 其 真实 性 。 


三 、 要 注意 网 络 文章 作者 的 来 历 背景 ， 也 要 留意 是 否 有 作者 完整 的 联络 方 
式 ， 如 : 电话 、E-mail 等 。 通常 具有 专业 冰 景 的 作者 和 不 具有 专业 背景 
的 作者 ， 其 文章 内 容 的 可 信和 度 会 有 差异 。 


如 果 是 转 帖 他 人 的 文章 内 容 或 是 引 人 就 要 留意 该 
文章 或 该 数据 的 来 源 出 处 ， 不 可 随意 就 拿 来 使 


吕 


4.2.7 电子 商务 


电子 商务 (Electronic Commerce，E-commetrce) 指 
的 就 是 通过 互联 网 来 进行 的 商业 交易 活动 
(图 4.37) 。 随 着 互联 网 迅速 的 发 展 ， 打 破 了 地 域 与 PP 
时 间 的 限制 ， 为 很 多 商业 活动 带 来 新 的 发 展 契机 。 图 4.37 足 不 出 户 即 可 进行 各 类 网 上 的 交易 


前 科技 变迁 与 国际 化 程度 越 来 越 快速 ， 加 上 竞争 压力 、 消 费 者 的 需 

求 、 产品 生命 周期 变 短 等 因素 ， 促使 商家 对 这 些 因素 的 反应 时 间 需 要 不 断 的 
内， 必须 以 低 成 本 、 有 效率 的 方式 ， 来 迅速 传递 产品 与 服务 的 讯息 ， 才 能 
拓展 无 限 的 商机 ， 因 而 带动 了 整个 电子 商务 的 蓬勃 发 展 。 
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> ? 2 二 


4.3 


万 维 网 只 是 互联 网 上 众多 服务 之 
样 的 资讯 ， 还 可 以 利用 电脑 或 智能 手机 等 设备 发 送 
卉 保护 专家 进行 讨论 ， 和 不 同 地 区 的 朋友 在 网 上 聊 
目 。 接 下 来 ， 我 们 将 进 


区 和 来 自 全 球 各 地 的 环 
天 ， 或 是 使 用 即时 通 计 


CCNASSS 


其 他 互联 网 服务 


国生 


“， 我 们 除了 可 以 通过 各 类 网 站 获取 各 式 各 
电子 邮件 给 客户 ， 在 讨论 


步 了 解 万 维 网 以 外 的 互联 网 服务 。 


4.3.1 电子 邮件 


电子 邮件 是 
件 时 ， 
(图 4.38) 然后 


前 互联 网 上 最 普 凯 使 


工具 与 其 他 同学 讨论 家 庭 作 


的 通讯 工具 。 使 


图 4.40 除了 文字 ， 电 子 邮件 的 内 容 还 可 包含 各 类 多 媒体 内 容 


电子 邮件 传送 信 


只 要 在 电子 邮件 软体 的 收 件 者 栏 位 中 输入 收 件 者 的 电子 邮件 位 址 
送出 邮件 ， 即 使 对 方 远 在 地 球 的 另 一 端 ， 


也 能 够 在 极 短 的 时 


间 内 收 到 邮件 〈 图 


4.39) 。 


使 用 者 账号 @ 邮 件 伺 服 器 位 址 
davidQ@yahoo.com 


图 4.38 电子 邮件 位 址 包含 了 使 用 者 的 帐号 
与 邮件 伺服 器 位 址 


除了 文字 内 容 之 外 ， 


经 过 不 断 的 发 


展 ， 电 子 邮件 内 已 经 可 以 包含 图 
片 、 声 音 以 及 动画 影片 等 内 容 (图 
4.40) 。 对 电子 邮件 的 整个 传送 过 
程 ， 其 实 与 传统 邮寄 系统 相似 ， 只 
是 不 用 再 耗费 众多 人 力 及 交通 工 
具 ， 而 是 以 电子 讯号 将 信件 讯息 透 


过 邮件 伺服 器 的 传送 机 制 在 互联 网 


上 进行 传送 。 


酒 间 闻 演 司 梁 加 癌 1 
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地 和 


4.3.2 即时 通讯 


即时 通讯 《Instant Messenger, IM) 是 一 种 实时 的 互联 网 通讯 服务 ， 只 要 双方 
人 智能 手机 上 安装 了 即时 通讯 软体 ， 再 相互 将 对 方 新 增 为 联络 
并 且 都 在 线 上 ， 就 能 透 过 即时 通讯 软体 ， 以 文字 、 语 音 或 视讯 来 聊 
守 同时 也 可 以 群 组 方式 进行 通讯 (图 4.41) 。 著 名 的 即时 通讯 软体 有 
Skype，Whatsaopp，LINE，WeChat 等 。 


Viber 
WeChat 几 @ 
WeChat Whatsapp Hangout 


图 4.41 各 种 流行 的 即时 通讯 软体 


4.3.3 网 络 电话 


网 络 电话 (Voice ovet Internet Protocol, VoIP) 能 够 让 使 用 者 通过 互联 网 给 其 
他 使 用 者 打 电 话 ， 而 非 使 用 传统 的 电话 线路 ， 让 使 用 者 能 够 以 更 低廉 的 价格 
享受 通话 的 服务 (图 4.42) 。 目 前 TM 的 Unif，P1，Moxis 等 互联 网 服务 供应 商 
所 提供 的 上 网 配套 中 ， 也 同时 包含 了 VoIP 的 服务 ， 可 说 是 一 举 两 得 。 


VolP 宽 频 路 由 器 


图 4.42 透 过 VoIP 拨打 国际 电话 ， 可 以 节省 通话 费用 


4.3.4 档案 传输 协定 


档案 传输 协定 〈File Transfer Protocol，FIP) 是 一 个 在 互联 网 中 传输 档案 的 
标准 ， 它 允许 使 用 者 从 互联 网 中 其 他 的 电脑 上 传 (Upload) 或 下 载 
(Download) 档案 ， 而 在 互联 网 中 专门 提供 档案 下 载 服务 的 主机 电脑 ， 我 们 
则 称 之 为 档案 伺服 器 。 目 前 较为 知名 的 档案 传输 软体 有 Filezilla，SmartFTP 
等 (图 4.43) 。 __ 
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图 4.43 Filezi11a 和 SmartFTP 的 应 用 介面 


4.4 网 络 礼仪 


简单 的 说 ， 网 络 礼仪 就 是 在 网 络 上 所 该 注意 的 礼 狐 。 虽然 互联 网 是 个 虚拟 的 
世界 ， 但 其 实在 每 一 个 菊 幕 前 的 都 是 不 折 不 扣 的 人 。 对 人 ， 我 们 怎 能 够 不 加 
以 尊重 ” 怎 能 不 以 礼 相 待 呢 ? 《图 4.44) 网 络 已 经 成 为 现代 人 与 人 之 间 沟 通 
的 重要 方式 ， 网 络 礼仪 已 经 成 为 现代 人 的 其 中 一 个 基本 修养 了 。 


推广 网 络 礼仪 的 目的 就 是 要 建立 一 个 自由 、 有 秩序 、 有 礼 狐 、 互 相 尊重 的 资 
讯 社会 。 随 着 网 络 的 普遍 使 用 ， 逐 渐 发 展 出 一 些 线 上 的 行为 规范 ， 甚 至 发 展 
大 家 必须 共同 遵守 的 法 律 ， 虽 然 有 些 条 纹 或 许 没 有 强制 的 约束 力 ， 但 却 更 
背 显 出 人 性 自制 、 自 治 、 利 他 的 情操 。 只 有 当 网 络 的 使 用 者 懂得 并 遵守 这 
些 规则 ， 互 联网 ee 


上 上 二 


的 效率 才能 得 到 
更 充分 ， 更 有 效 
的 发 挥 。 


图 4.44 在 互联 网 上 与 他 人 沟通 时 ， 应 互相 尊重 ， 以 礼 相 待 
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六 


现 将 the book Netiquette by Vitginia Shead 


礼仪 一 : 


在 现实 
道德 和 


礼仪 三 
不 同 能 
可 能 不 
不 同 的 


礼仪 


道 可 发 表 的 言论 或 可 以 接 


四 ; 


记 住 别人 的 存在 
给 予 来 自 世界 各 


的 使 用 者 一 个 共 


也 使 得 我 们 面 对 着 
因此 容易 变 得 更 粒 
我 们 平时 当 着 


-: 行为 一 至 
P 大 多 数 人 都 是 遵守 法 纪 ， 同 样 地 网 络 上 也 
同 的 ， 不 要 以 为 在 线 上 就 可 


坊 


E 活 吕 
法 律 与 现实 4 


三 : 入 乡 随 俗 
讨论 区 有 不 同 的 规则 ， 


E 活 是 相 


劣 和 无 礼 。 因 此 


在 一 个 讨论 


EC 二 过: 


所 提 到 有 关 网 络 的 礼仪 详 列 如 下 : 


同 的 地 方 聚集 ， 这 是 高 科技 的 优 


电脑 荧 幕 时 筷 了 我 们 是 在 跟 其 他 人 打交道 ， 我 们 的 


网 络 礼仪 第 一 条 就 是 记 住 人 的 存 


面 不 会 说 的 话 ， 在 线 上 也 不 应 该 说 。 


应 该 如 此 。 网 络 上 


以 降低 道德 标准 。 


去 


区 可 以 做 的 事 | 


青 ， 在 另 一 个 讨论 区 


适合 做 。 比 如 说 在 


。 最 好 先 观察 一 些 


韵 杂 
章 要 


在 发 
能 以 前 
敌 答案 


[给 


问题 之 前 ， 先 花 些 


内 
也 
2 


别 人 的 时 间 和 
寺 间 去 搜寻 和 研究 网 络 已 有 的 资讯 。 同 样 的 问题 可 


了 解 该 
的 行为 为 何 。 


j 容 后 ， 


网 络 频 宽 资源 


已 经 问 过 多 次 ， 寺 


吕 


网 络 上 留 个 好 印 


象 


络 的 


瑟 


法 


仪 七 


上 


不 是 很 熟悉 ， 找 几 本 了 


天 室 聊 天 散布 传言 和 在 
网 站 的 文化 后 再 


个 新 


闻 论 坛 散 布 传言 是 
发 言 ， 这 样 即 可 知 


f 已 有 现成 的 答案 。 无 需 再 浪费 资源 ， 让 别人 为 你 寻 


者 的 网 络 言行 就 成 为 别人 的 唯一 判断 。 如 果 对 某 


区 看 看 再 发 言 。 


和 用 词 ， 不 要 故意 提 


AS: 分 享 知识 


k 则 


同村 


地， 发 言 或 评论 以 前 仔细 检 
# 和 使 用 不 雅 的 文句 。 


答 问题 外 ， 


: 平 心 攻 气 地 讨论 


尊重 他 人 的 隐私 


色 子 邮件 或 私人 


名 上 网 ， 在 讨论 


区 未 经 同意 就 将 
触犯 法 律 。 如 果 不 小 心 看 到 别人 打 


华 是 正常 的 现象 ， 要 以 理 服 人 ， 不 要 做 人 身 攻 


当 提 出 了 一 个 有 意思 的 问题 而 得 到 很 多 
总 结 心得 与 大 家 分 享 。 


E 


o 


真名 公 居 


四 


答 ， 应 该 写 一 份 


1 天 室 的 谈话 记录 属于 隐私 的 一 部 分 ， 如 果 认 识 某 个 
F， 并 不 是 一 个 好 的 行为 ， 


电脑 上 的 日 


电子 邮件 或 秘密 ， 也 不 


礼仪 九 : 不 要 滥用 权力 
讨论 区 的 管理 员 和 版 主 比 其 他 使 用 者 有 更 多 的 权利 ， 应 该 珍惜 使 用 这 些 权 
利 。 


礼仪 十 : 宽容 

i 手 都 会 有 犯错 误 的 时 候 。 当 看 到 别人 和 写 错字 、 用 错 词 、 问 一 个 不 适当 的 问 

题 或 者 写 了 一 篇 没 必要 的 长 篇 大 论 时， 不 要 在 意 。 如 果真 的 想 给 建议 ， 最 好 
电子 邮件 私下 提议 。 


辣 


中 文 网 络 礼仪 原文 网 络 礼仪 
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国 互联 网 源 自 美国 国 防 部 的 ARPANET 研 究 计 划 ， 目 的 是 当 部 分 网 络 通讯 中 断 或 遇 
到 类 似 核 战 攻击 而 摧毁 时 ， 还 能 让 这 个 网 络 发 挥 通讯 作用 。 后 因 其 对 外 开放 而 逐 
渐 发 展 成 现今 的 互联 网 。 

国 常见 的 连接 上 网 的 方式 有 : Cable，DSL，Fiber，Wi-Fi 和 无 线 蜂 帘 网 络 等 。 

国 互联 网 服务 供应 商 是 专门 提供 互联 网 连 线 服 务 的 公司 ， 一 般 使 用 者 只 要 想 互 联网 
服务 供应 商 签订 一 个 上 网 的 服务 计划 ， 就 可 使 用 各 类 装置 连 上 互联 网 。 

国 骨干 线路 用 于 连接 不 同 地 区 的 网 络 ， 可 让 各 个 网 络 间 的 数据 讯息 进行 高 速 的 
传送 。 

国 万 维 网 是 全 球 最 多 人 使 用 的 互联 网 服务 之 一 ， 通 过 万 维 网 中 的 网 页 文件 ， 使 用 者 
可 轻易 的 获取 大 量 的 文字 、 图 片 、 动 画 、 声 音 和 影片 等 资讯 。 

国 网 页 是 万 维 网 中 的 一 页 文件 ; 首页 则 是 浏览 网 站 所 看 到 的 第 一 页 网 页 ; 网 站 是 指 

存放 网 页 文件 的 地 方 ; 网 站 伺服 器 则 是 为 使 用 者 提供 网 页 存 取 服 务 的 主机 电脑 。 

国 网 页 浏览 器 是 一 种 用 来 查阅 网 页 文件 内 容 的 软体 ， 知 名 的 浏览 器 软体 
Firefox ，Google Chrome，Intetnet Explorer，Safari，Opera 等 。 

一 个 网 站 都 有 一 个 独一无二 的 网 址 ， 当 使 用 者 要 浏览 某 个 网 站 时 ， 只 要 在 浏览 
了 

国 搜寻 器 是 一 种 可 以 让 使 用 者 在 互联 网 查找 资讯 的 工具 。 使 用 者 只 要 利 
的 搜寻 技巧 ， 就 能 准确 的 搜寻 到 所 需 的 资讯 。 

国 根据 网 站 内 容 的 性 质 ， 可 将 之 区 分 为 下 列 十 个 类 别 : 


| 上 医 
响 


本 


1. 入 口 网 站 6. 社 交 网 站 

2. 新 闻 网 站 7. 教 育 网 站 

3. 商务 营销 网 站 8. 娱乐 

4. 部 落 格 9. 网 页 应 用 程式 
5. 维基 网 站 10. 讨论 区 
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国 我 们 可 根据 以 下 条 件 来 判断 一 个 网 站 内 容 的 优 劣 : 
1. 网 站 主题 清晰 明确 ; 
息 符合 使 用 者 的 需要 ; 
资料 比 其 他 网 站 丰富 ; 
站 连接 外 部 网 站 的 数 
各 大 搜寻 器 都 可 查询 到 ; 

有 完 


二 


足 仍 ; 


部 


到 芋 ” 有 0 


. 网 站 的 类 型 。 

国 电子 商务 是 指 通过 互联 网 来 进行 商业 交易 活动 。 

于 电子 邮件 是 互联 网 上 最 普遍 使 用 的 通讯 工具 ， 其 内 容 可 包 仿 文字、 图片、 动画 、 
声音 和 影片 等 。 可 让 信件 讯息 透 过 邮件 伺服 器 的 传送 机 制 在 互联 网 上 进行 传送 。 

于 即时 通讯 是 一 种 实时 的 互联 网 通讯 服务 ， 只 要 双方 在 电脑 或 智能 手机 上 安装 了 即 
时 通讯 软体 ， 再 相互 将 对 方 新 增 为 联络 人 ， 并 且 都 在 线 上 ， 就 能 以 文字 、 语 言 或 
视讯 的 方式 来 聊天 。 

图 VoIP 也 被 称 为 网 络 电话 ， 它 能 够 让 使 用 者 通过 互联 网 打 电 话 ， 让 使 用 者 能 够 以 更 
低廉 的 价格 享受 通话 的 服务 。 

国 FIP 是 一 种 在 互联 网 中 传输 各 类 型 档案 的 标准 ， 让 使 用 者 可 透 过 互联 网 的 
脑 上 传 或 下 载 档案 。 

思 推 广 网 络 礼仪 的 目的 是 要 建立 一 个 自由 、 有 秩序 、 有 礼 狐 ， 互 相间 重 的 资讯 社 


他 电 


会 ， 要 求 使 用 者 以 自制 、 自 治 、 利 他 的 原则 ， 与 其 他 互联 网 的 使 用 者 进行 良好 的 


列 哪 一 种 连接 互联 网 的 方式 可 提供 无 线 宽频 上 网 的 服务 ? 
A DSL 了 BFibet C 反 Cable 
下 列 哪 一 种 连 线 方式 的 传输 速度 最 快 ? 
A Fiber BCable C DSL Wi-Fi 
下 列 哪 一 个 不 属于 马来西亚 的 互联 网 服务 供应 商 ? 
A TITM BA Pl C SingTel Maxis 
列 哪些 互联 网 服务 供应 商 没 有 提供 光纤 上 网 的 服务 ? 
A TM 了 了 1 C Digi Maxis 
下 列 哪 些 是 选择 互联 网 服务 供应 商 的 上 网 服务 配套 时 需要 考虑 的 事项 ? 
I_ 月 费 是 否 符合 自己 的 预算 
工 是 否 有 赠送 可 供 上 网 的 电脑 
II 是 否 有 限制 每 个 月 的 数据 传输 流量 
IV 连 线 的 速度 是 否 符 合 自己 用 量 方面 的 需求 
入 天王 弄 
B 一 iT II0, ] 芭 
C_ 工 工 各 加 
卫 工 划 NM 


6 网 页 浏览 器 可 以 让 使 用 者 进行 下 列 哪些 活动 ? 
I_ 线 上 听 歌 、 看 影片 及 玩 游戏 
工 查询 作业 报告 所 需 的 参考 资料 
II 在 Facebook 和 朋友 进行 视讯 聊天 
IV 使 用 VoIP 拨打 网 络 电话 给 亲朋 好 友 
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IE B IILIV C 工 IIV 也 五 JW 


7.， 在 www.google.com 网 址 中 ，.com 是 指 


A 国家 代码 B 服务 类 型 C 网 站 类 型 D 组 织 名称 


8， 在 www.dongzong.my 网 址 中 ，.my 是 指 
A 国家 代码 B ”服务 类 型 C 网 站 类 型 D 组 织 名 称 


9， 如 果 想 要 在 Google 搜 寻 器 中 查找 「 青 蛙 下蛋 」 的 Doc 文件 档 ， 下 列 哪 两 个 搜寻 语 
法 是 正确 的 ? 
I fletype:doc 青蛙 下 和 蛋 
I_ doctype:doc 青 星 下 有 蛋 
II 青蛙 下 蛋 包 etype:doc 
IV 青蛙 下 蛋 doctype:doc 


从- 工 互 用 到 II LOT 一 亚 JV 


10. 在 使 用 Google 搜 寻 器 时 ， 可 使 用 下 列 哪 一 种 符号 来 排除 不 需要 的 资讯 ? 


和 “> B “> 书记 D “=” 


11. 下 列 何 者 属于 维基 网 站 的 特点 ? 
A 创建 不 同 专业 课题 供 参 与 者 线 上 讨论 
B 多 人 共 笔 创作 ， 汇 整 知识 ， 分 享 知识 
C 分 享 生活 点 滴 ， 并 和 读者 进行 互动 交流 
D 提供 搜寻 器 、 新 闻 、 气 象 等 互联 网 服务 


12. 一 封 电 子 邮件 的 内 容 中 ， 通 常 可 包含 下 列 何 种 内 容 ? 


I 动画 IT 文字 II 影片 IV 图 片 
A 工 III B ILIILIV C LIIV D LILIULIV 


13. 使 用 VoIP 的 好 处 是 
A 为 使 用 者 提供 免费 传真 服务 
B 为 使 用 者 提供 电话 留言 服务 
C 让 使 用 者 免费 拨打 电话 至 任何 手书 
D 拨打 网 络 电话 可 节省 长 途 电话 费 


14. 从 网 上 下 载 各 类 型 档案 所 面 对 的 最 大 问题 是 
A ”侵犯 版 权 或 著作 权 B 获取 档案 的 管道 不 足 
C 档案 下 载 的 速度 不 够 快 D 经 常 找 不 到 所 需 的 档案 


15. 在 使 用 讨论 区 时 ， 使 用 者 必须 遵守 下 列 哪些 规则 ? 
I 不 要 询问 别人 已 经 询问 过 的 问题 
工 不 可 灌水 ， 胡 乱 回应 他 人 的 贴 文 


II 对 他 人 提供 的 知识 应 加 以 保密 ， 不 可 与 他 人 分 享 
IV 研究 或 观察 一 段 时 间 后 才 开始 发 表 言论 


A_ TI 
CITE 


B ILIIIV 


尝 作 答题 党 


1. 请 依据 下 表 填 写 目 前 市 面 上 被 广泛 使 用 的 网 页 浏览 器 、 电 子 邮 件 和 即时 通讯 
软体 。 


权时 通讯 


2， 请 依据 下 表 填 写 不 同 国家 的 国家 代码 。 


Countries and Regions 


Thailand 


Turkey 


Tanzania 


Sweden 


Saudi Arabia 沙特 阿拉 伯 


NewZealand 


Maldives 马尔 代 夫 


意大利 


Italy 


Germany 


| 


1， 请 根据 下 列 网 站 性 质 ， 找 出 其 相关 之 网 站 ， 并 和 同学 分 享 其 特点 。 
网 站 性 质 网 站 名 称 网 址 

科技 新 闻 

教育 学 习 

娱乐 休闲 

线 上 购物 


网 上 应 用 程式 


点 


网 站 特点 


2 现今 大 多 数 人 都 使 


如 Facebook 或 Google+ 等 社交 网 站 分 享 各 类 讯息 ， 但 在 互动 


的 过 程 中 往往 忽略 了 他 人 的 感受 而 造成 对 他 人 不 必要 的 困扰 ， 也 同时 让 自己 成 


为 不 受 欢 迎 的 人 。 
请 找 出 许多 人 常 在 衬 
当 的 应 对 方式 。 


不 适当 行为 


正确 的 行为 


F 交 网 站 所 做 的 不 适当 行为 ， 然 后 提出 正确 行为 的 建议 和 适 


适当 的 应 对 方式 


酒 母 料 济 习 梁 上 [1 


\ 


本 章 内 容 


e:] 


5.2 
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什么 是 应 用 软体 
应 用 软体 的 特点 


见 的 应 用 软体 

1 办 公 室 软体 

2 多 媒体 应 用 软体 

3 互联 网 应 用 与 通讯 软体 
4 数据 库 管 理 软体 

5 教育 与 学 习 软 体 

6 电子 游戏 软体 

7 行动 应 用 程式 

8 


常 
5 
5; 
2. 
6. 
4 
2 
9， 
5.3.8 云端 应 用 软体 


3， 
3 
3. 
3. 
3. 
3 
3: 
3， 


应 用 软体 的 取得 方式 


选择 软体 的 考量 
5.5.1 软体 的 功能 
5.5.2 电脑 硬 体 配 备 与 规格 
5.5.3 软体 版 本 
5.5.4 价格 与 预算 


为 什么 要 使 用 正版 的 电脑 软体 
辅助 学 习 软 体 的 操作 实例 一 XMind . 


电脑 是 20 世 纪 人 类 最 伟大 的 发 明之 一 ， 它 的 
出 现 推动 了 社会 的 进步 与 发 展 。 同 学 们 现在 
可 以 使 用 电脑 轻松 地 完成 作业 、 撰写 报告 、 
计算 成 绩 、 制 作 生 日 卡 、 玩 游戏 、 绘 图 、 储 
存 照片 、 播 放电 影 、 听 歌 、 浏 览 互联 网 、 发 
布 资讯 、 购物 等 。 科 学 家 使 用 电脑 来 预测 天 
气 、 勘 探 深海 、 检 测 危险 物品 等 。 那 同学 们 
会 不 会 觉得 奇怪 ， 一 人 台电 脑 是 如 何 能 进行 这 


么 多 种 不 同类 型 工作 的 呢 ? 


SN 全 44 妾 说 明 什么 是 应 用 软体 


< 让 … 一 F- 4 各 说 明 应 用 软体 的 特点 ; 
忆 - 可 〇 P 壮 说 明 各 种 工作 领域 常见 的 应 用 软体 ; 
2 AN 。 半 说 了 与 举例 适合 完成 特定 工作 的 相关 软体 ; 


六 举例 并 说 明 各 种 应 用 软体 的 特点 ; 
壮 说 明 应 用 软体 的 取得 方式 ; 
闫 了 解 选择 应 用 软体 的 考量 ; 
壮 说 明 使 用 正版 软体 的 好 处 ; 
壮 使 用 Mind 绘 制 与 输出 思维 导 图 。 


| 网 


:NIA > 四 人 〇 记 思 -学 中 员 . 
5.1 什么 是 应 用 软体 


应 用 软体 是 为 了 完成 某 种 特定 用 途 而 被 开发 的 电脑 程式 〈 图 5.1) 。 它 可 以 是 
单一 独立 的 程式 ， 如 看 图 软体 ; 它 也 可 以 是 由 几 个 可 以 互相 协作 的 
程式 组 成 的 程式 集 ， 如 办 公 室 套装 软体 等 i 


程式 〈Ptogram) 是 指挥 电脑 工作 的 指令 
组 合 。 程 式 包含 一 连 串 的 活动 、 作 业 、 步 
了 又、 计算 和 判断 。 


日 常生 活 中 的 “程式 ” 


在 者 害 高 峰 时 期 ， 学 校 依 照 环 
境 局 发 布 的 API(Air Pollutant 二 图 5.1 电脑 系统 中 的 应 用 软体 
Index) 指数 制定 了 一 个 应 急 措 四 

施 的 “程式 ” (图 5.2) 。 


局 发 布 | 引 
1 .请 说 说 如 果 环 境 局 发 布 API 指 数 为 125， 
只 学 校 将 会 采取 什么 措施 应 对 呢 ? 

W“ 2. 这 程式 如 何 能 帮助 学 校对 应 所 面 对 的 


Ap] 指数 APH 数 Ap] 指数 | 本 : 难题 呢 ? 
8 100 至 299 >300 | . 3. 请 再 举 一 个 类 似 上 述 的 例子 。 


图 5.2 烟 才 期 间 学 校 的 应 对 措施 程式 。 


5.2 应 用 软体 的 特点 


\ 体 具有 以 下 几 个 特点 : 


惟 


般 上 ， 应 


@ 协助 使 用 者 进行 特定 的 工作 
应 用 软体 是 实现 某 项 特定 任务 而 开发 的 电脑 程式 ， 因 此 具备 了 许多 针对 
性 功能 和 大 量 素材 ， 让 使 用 者 能 以 快速 简易 的 操作 完成 任务 。 图 像 编辑 
软体 美 图 秀 秀 " 具有 大 量 的 模板 和 图 像 ， 使 用 者 只 需 点 击 数 个 选项 ， 
即 可 在 短 时 间 内 修饰 好 精美 的 图 画 。 
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@ 拓展 电脑 系统 的 应 用 领域 


程式 设计 师 们 开发 各 种 各 样 的 应 
存 功 能 的 基础 上 可 以 配合 周边 硬 


二 


图 5.3 使 用 电脑 编 


@ 应 用 软体 必须 由 特定 的 作业 
系统 支援 

通常 一 种 应 用 软体 只 能 在 特定 的 
业 系 统 和 硬 体 环 境 下 运行 。 
面 电脑 微软 视窗 运行 的 
Office 套 装 软体 是 不 能 在 平板 电 
脑 的 Android 系 统 上 运行 的 。 


党 读 
关 
和 ; 


@ 可 以 安装 和 印 载 

电脑 系统 的 资源 是 有 限 的 ， 如 果 
安装 了 太 多 没有 使 用 的 软体 ， 除 
这 ee ， 也 令 
处 理 效率 变 差 。 大 部 分 的 应 
休 都 有 提供 人 动 安装 
印 载 功能 ， 让 使 用 者 只 安装 需 
的 软体 ， 也 可 以 伸 载 不 会 
到 的 软体 以 节省 电脑 资源 。 


| 


用 
软体 ， 让 电脑 从 早期 上 只 用 于 计算 和 储 的 


体 设 备 让 功能 不 断 地 延伸。 如 多 媒体 应 
软体 让 电脑 可 以 播放 电影 和 编辑 音乐 (图 5.3) ; 通讯 软体 让 电脑 可 以 
连接 互联 网 和 收发 讯息 ; 游戏 软体 把 电脑 变 成 了 游戏 机 ; 商用 软体 使 电 
讽 具 备 收银 机 、 考 勤 和 会 计 的 功能 


1 


年 世界 排名 前 5 市 值 最 大 的 企业 中 ， 
Re 的 企业 如 革 
、 谷 歌 、 微 软 占 了 3 个 名 额 ， 表 示 软 体 
六 企业 才 了 全 区， 市 


场 价格 计算 出 来 的 总 价值 (图 5.4) 。 


TOP 5 MARKET VALUE ($BIL) | 


Apple ] 
[ 
Exxon Mobil 
[ER :<22> 
Google 

El :zc2 
Microsoft 

ss :< 

Berkshire Hathawal 
:oo9 


图 5.4 2015 年 8 月 15 日 资料 


上 本 
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:01A 、 国 大 
5.3 常见 的 应 用 软体 


随 着 电脑 普及 与 强大 运算 功能 ， 大 量 的 应 用 软体 应 运 而 生 ， 种 类 可 说 是 五 
花 八 门 。 现 今 的 应 用 软体 主要 依据 切 能 和 授权 使 用 模式 来 进行 分 类 。 以 软 
体 的 功能 而 言 ， 应 用 软体 可 分 为 办 公 室 软体 、 多 媒体 应 用 软体 、 网 络 应 
软体 等 ; 以 授权 使 用 模式 来 分 类 的 软体 则 有 商业 软体 、 客 制 软体 、 软 
体 、 共 享 软体 和 免费 软体 等 。 


5.3.1 办 公 室 软体 


办 公 室 软体 (Ofice Application) 通常 是 指 


文书 处 理 、 试 算 表 、 人 简报 、 个 人 资讯 管理 、 加 本 soft 合 TEE2UT 人 人 
数据 库 管 理 系统 等 软体 整合 而 成 的 单一 产品 有 

(图 5.5) 。 办 公 室 软 体 可 以 让 不 同 软体 之 间 of wy xj 
可 以 共享 数据 ; 还 有 安装 的 简便 性 ， 如 只 需 
一 次 安装 就 可 以 把 所 有 软体 安装 完毕 ， 因 而 站 


受到 人 们 广泛 使 


Offce Suite Free 2013 和 


双 上 全 pas 


图 5.5 办 公 室 套装 软体 的 例子 


@ 文书 处 理 软体 
广义 而 言 ， 只 要 能 输入 文本 并 可 以 格式 化 、 铺 存 、 打 印 文本 的 软体 ， 就 可 
以 称 为 文书 处 理 软体 (Word Ptocessing Softwate) 。 如 今 电 脑 软 体 发 展 日 
新 月 异 ， 只 有 这 些 简 单 的 功能 已 不 能 满足 使 用 者 的 需求 ， 于 是 更 多 的 文书 
处 理 功能 应 运 而 生 。 从 Microsoft Windows 作业 系统 内 附 的 记事 本 〈Word- 
pad) 到 功能 多 样 化 的 Microsoft Word 系 列 ， 使 用 者 可 以 依据 工作 需求 做 出 
选择 。 


现今 一 般 的 文书 处 理 器 功能 强大 ， 储 存 、 查 找 文字 和 整合 图 像 非常 方便 ， 
短 时 间 内 就 能 完成 一 篇 图 文 并 并 的 文章 ， 还 可 以 将 所 编辑 的 成 果 转 换 成 网 
页 ， 在 互联 网 上 发 布 。 总 括 来 说 ， 文 书 处 理 软体 功能 如 下 〈 表 5.1) 
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主要 功能 


格式 化 文件 文件 尺寸 、 文 字 字 型 、 字 型 大 小 、 文 字 颜 色 、 行 距 、 自 动 
换行 、 文章 对 章 、 表格 、 输 入 特殊 符号 、 项 目 符号 等 。 


各 种 编辑 功能 复制 、 搬 移 、 删 除 、 复 原 、 寻 找 、 取 代 、 页 码 、 标 注 等 。 
图 文 整合 插图 、 素 材 图 库 、 统 计 图 表 、 几 何 图 案 等 。 
储存 和 打印 文件 格式 转换 、 打 印 预览 、 单 双 页 数 打 印 、 多 页 显示 等 。 


微软 公司 的 Word 文 书 处 理 软体 是 目前 普及 率 
最 高 的 , 但 是 来 自 自 由 软体 (Free Software) 

提供 免费 使 用 的 Libte Office Wtitet ，WPS 
Kingsoft Wtiter 和 Apple iWork Numbers (图 


5.6) 则 有 逐渐 盛行 之 势 。 


@ 电子 试 算 表 全 
表 又 称 电 子 表格 ， 是 种 处 理 数据 
、 统 及 制作 报表 的 软体 (图 5.7) 。 

要 将 数 据 输 入 到 有 规律 排列 的 单元 格 中 ， 下 
可 依据 数据 所 在 的 单元 格 位 置 ， 运 用 公式 
行 算 术 和 逻辑 运算 ， 分 析 单 元 格 中 的 数据 ， 
并 能 依据 计算 结果 生成 相应 的 图 表 。 由 于 电 
子 试 算 表 具有 直观 ， 操 作 简 单 ， 数 据 即时 更 
新 ， 制 表 方 便 等 优点 ， 所 以 在 财务 、 税 务 、 
统计 、 计 划 、 经 济 分 析 等 多 个 领域 中 被 广泛 


现代 的 试 算 表 不 仅 具 有 数据 记录 运算 功能 ， 
而 且 还 提供 图 表 、 会 计 与 统计 分 析 、 基 本 数 
据 库 管理 等 工具 。 可 以 让 人 轻松 地 处 理 一 些 
以 往 被 视 为 十 分 复杂 的 数据 。 常 见 的 电子 试 
算 表 软体 有 : Mictrosoft Excel，Libte Office 
Calc，Kingsoft WPS Sbfeadsheets，Apple 
iWork Numbets 等 。 


图 5.7 Kingsoft WPS Sheets 操 作 介 面 
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从 合 罗 各 
INIA ^ 四 


人 帘 史 - 川 . 有 国 
@ 电子 简报 制作 软体 


电子 简报 制作 软体 又 称 电子 报表 〈Presentation 
Softwatre) ， 主 要 是 制作 由 文字 、 图 像 加 上 特 
效 动态 显示 效果 的 可 播放 档案 (图 5.8) ， 用 于 
制作 宣传 广告 、 产 品 演示 的 电子 版 投影 片 。 
制作 的 演示 文稿 ， 在 演讲 时 通过 电脑 荧 幕 或 
者 投影 机 播放 ， 主 讲 者 可 以 更 加 直接 、 直 观 
的 阐述 重点 ， 使 观众 更 加 容易 理解 的 辅助 工 
具 。 目 前 常用 的 电子 简报 制作 软体 有 Microsoft 
Powetpoint、AppleiwWotkKeynote、LibteOfrice 
JImpress 和 Kingsoft WPS Presentation 。 


斌 将 开间 一 


图 5.8 Kingsoft WPS Presentation 操 作 介面 


简报 和 投影 5.3.2 多 媒体 应 用 软体 

商 和 的 果 上 这 两 个 要 这 局 

生 | 用 简报 软体 抽 简单 来 说 ， 多 媒体 是 将 电脑 、 电 视 机 、 

全 不 各 。 而 全 各 中 的 每 2 录像 机 、 录 音 机 和 游戏 机 等 技术 融 为 一 

就 中 投影 各 《Side 务 业 体 ， 形 成 电脑 与 使 用 者 可 以 互相 交流 的 

人 宝 操作 环境 。 随 着 电脑 软 硬 体 的 发 展 ， 电 

立 又 相互 联系 的 内 容 。 利 用 人 二 

更 生机 地 内 究 、 脑 可 以 接收 和 处 理 来 自 外 部 的 文字 、 医 

0 文字 部 能 观光 像 、 音 频 和 视频 ， 在 经 过 处 理 后 以 图 

地 呈现 出 人 

动 ， 名 注 和 计 久 村 全 的 象 、 文 本 、 音 频 、 视 频 、 动 画 等 多 种 媒 
着 办 公司 各 化 的 普及 ， 体 输出 成 品 。 输 入 输出 媒体 的 多 元 化 ， 
上 4 也 改变 了 电脑 只 能 处 理 文字 的 局 限 ， 电 脑 

编辑 简报 ， 还 可 以 在 互联 网 上 区 学 直 

召开 远程 会 议 或 在 线 上 向 观 克 开始 能 说 会 唱 。 


展示 。 


@ 便携 式 文件 
现今 线 上 很 多 图 文 并 蕊 的 文章 都 使 
“便携 式 文件 格式 ”(Potrtable ”Document 
Format，PDEF) (图 5.9) 来 制作 。PDEF 
格式 是 为 了 解决 文件 在 不 同 电脑 系统 ， 

不 同 语系 之 间 而 产生 的 乱码 现象 或 页 
面 格式 不 兼容 等 问题 而 开发 的 。 阅 读 
PDF 还 可 以 像 浏览 网 页 一 样 通过 点 击 就 
跳 到 某 一 页 上 面 去 ， 另 外 还 具备 书签 
(bookmatk) 和 标注 (highlight) 的 功 
能 。 在 资讯 业 中 PDF 算是 相当 普及 的 
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久米 上 


是 < 全 全 1 款 国 


文件 储存 格式 ， 也 是 电子 书 常用 的 格 
式 之 一 。 表 5.2 是 PDF 格式 与 一 般 文件 
格式 特点 的 比较 。 


PDF 文件 需要 专门 的 PDF 阅读 器 
(Reader) 来 开启 读 取 。 现 今 很 多 
PDF 阅读 器 都 可 以 从 网 上 免费 下 载 ， 
如 Foxit Reader, Adqobe Acrobat Reader 


= 


请 交 卉 已 


图 5.9 PDF 便携 式 文件 格式 阅读 器 介面 


便携 文件 格式 (PDF) 由 Adobe 发 明 ， 现 已 成 为 世 
界 标准 组 织 用 来 进行 安全 可 靠 的 电子 文档 分 发 
和 交换 的 出 版 规范 。 无 论 创建 它 时 所 使 用 的 是 何 
种 应 用 软体 或 平台 ，PDF 文 件 的 外 观 与 原始 文档 
和 
民 
管 
原 


无 异 ， 保 留 了 原始 文件 的 字体 、 图 像 、 图 形 
布局 。 它 不 受 操作 系统 、 应 用 程式 或 字体 的 
制 。PDF 文 件 可 以 放大 而 不 损失 其 清晰 度 。 不 
你 的 显示 器 是 何 种 类 型 ，PDF 文 件 可 以 保证 以 原 
文 的 状态 呈现 ， 因 此 适合 在 荧 幕 上 阅览 。 


允 0 站 3 


表 5.2 普通 文件 与 PDF 格式 的 比较 


一 般 文件 格式 


PDF 格式 


如 果 收 件 人 没有 原创 建文 档 的 应 
用 程式 ， 则 不 能 打开 该 文件 


只 要 有 PDF 阅读 器 就 可 以 开启 
PDF 文档 。 


由 于 平台 、 软 体 版 本 不 兼容 而 丢 
失格 式 、 字 体 和 图 形 


无 论 是 字体 、 软 体 版 本 或 操 
作 系统 ，PDF 文 件 始终 如 原文 
件 一 样 显示 。 


包含 图 像 和 文本 的 文件 容量 一 般 
上 较 大 


PDF 文件 容量 比 文本 格式 小 。 


文件 内 容 可 以 被 修改 和 编辑 


PDF 文件 内 容 不 容易 被 修改 。 
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A、 四 


轩 像 处 理 软体 


烦 。 图 像 处 理 软体 五 


@ 
有 时 候 我 们 经 常 需要 对 一 些 图 像 、 照 片 
进 个 简单 实用 的 医 


Editing Softwate) 能 帮助 我 们 省 


对 


多 的 图 像 


编辑 器 ，， 


了 PhotoShob、Cotel Paintshob、 


前 专 ， 的 


体 《图 5 
PP 


表 5.3 


”颜色 处 理 


图 像 处 理 软体 ; 美 
沽 镜 效果 ， 操 作 简 
功 


工 和 编辑 等 ， 2 
世 出 版 用 途 〈 图 5.10 


其 足 人 全 

) 。 但 是 面 对 众 
哪个 比较 好 用 呢 ? Adobe 
GIMP 等 都 是 目 
图 秀 秀 则 是 


易 的 医 


一 款 


像 编 辑 坎 


图 5.11 常见 的 图 像 编辑 软体 的 操作 介面 


图 像 处 理 软体 一 般 上 会 概括 的 功能 如 〈 表 5.3) : 
图 像 处 理 软体 的 主要 功能 


区 > 计 1 图 


图 5.10 经 过 图 像 处 理 软体 处 理 后 的 图 像 效果 


舌 放 大 、 


频 色 转换 、 


缩小 、 旋 转 等 。 


对 比 度 的 调节 、 


颜色 修正 


图 像 


融合 


多 个 图 像 


的 加 、 减 组 


合 、 拼 接 。 


滤 镜 


效果 


部 份 的 


图 像 处 理 软 


体 都 提供 了 多 种 的 滤 镜 效果 。 


分 割 


依据 不 同 


祭 准 ， 把 图 


像 分 割 成 不 同 


区 域 。 


图 像 


增强 改变 光线 明暗 对 比 ， 


色彩 饱满 度 调 


bs 


秆 。 


图 像 


数字 水 印 制作 图 像 中 的 隐藏 数 


据 、 加 密 、 或 认证 等 。 


全 目 、 
已 俩 六 六 辆 
Q@ 看 图 软体 马 浏 蜂 


看 图 软体 也 称 为 图 像 查 看 软体 〈ImageViewer) 。 它 的 功能 是 浏览 和 管理 各 种 
格式 的 图 像 。 部 分 还 具备 了 简单 的 编辑 功能 。 一 般 的 看 图 软体 也 提供 图 像 连 
续 播 放 的 功能 ， 缩 略图 预览 ， 缩 放 ， 取 和 打印 图 像 等 。 和 常用 的 看 图 软体 有 
ACDSee，Irfanview，FastStoneImage Viewet 等 (图 5.12) 。 


请 交 开 辣 


图 5.12 常见 的 看 图 软体 操作 介面 


@ 音频 编辑 软体 
音频 编辑 软体 是 可 对 音频 进行 温 诗 、 录制 、 提 高 音质 、 调 整 节奏 快慢 、 声 音 
淡 入 淡出 处 理 ， 以 改变 音乐 风格 的 效果 。 例 如 : Audacitry，CakeWalkSONARX3 
Ptoducefr，Adobe Audition (图 5.13) 等 。 


表 5. 4 音频 编辑 软体 基本 功能 和 说 明 


通过 音频 软体 可 以 录取 声音 或 语音 。 
通过 线 上 下 载 ， 或 从 影音 设备 接 入 或 从 光盘 撒 取 音频 数据 。 


提供 电子 音频 素材 库 。 


声音 的 特效 处 理 。 
音频 数据 的 格式 转换 。 
声音 的 效果 处 理 ， 声 音 和 剪辑 ， 音 
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人 生计 中 闻 图 圈 
@ 视频 编辑 软体 


视频 编辑 软体 〈Video Editing Software) 是 将 图 像 、 视 频 、 音 频 等 素材 进行 
编辑 及 整合 ， 再 根据 需求 重新 编码 ， 转 换 成 视频 格式 。 


僵 交 -图 


视频 编辑 软体 的 另 一 个 重要 技术 特征 是 可 为 三 
原始 图 像 添 加 各 种 多 媒体 素材 ， 制 作 的 视频 
可 以 包含 多 种 媒体 ， 如 为 图 像 配音 乐 ， 添 
加 字幕 效果 ， 各 种 转 场 特 效 等 等 。 例 子 有 
如 Freemake Video Convettefr ，Windows Movie 
Maket 2012，Adobe Premiete Pto ，iMovie 等 


(图 5.14) 。 


图 5.14 Adobe Premiere Pro 与 Windows Movie maker 操 作 介面 


@ 媒体 播放 软体 

媒体 播放 软体 〈Media Player) 主要 的 功能 是 播放 数位 视频 或 音频 有 文件 ， 如 
录像 、 动 画 等 。 目 前 许多 线 上 视频 播放 器 都 具有 视频 播放 功能 ， 部 分 软体 
同时 还 具备 下 载 影片 的 切 能 〈 图 5.15) 。 


* 播放 音频 的 软体 : 干 干 藤 听 ， 酷 狗 音乐 ，mp3player，MediaMonkey。 

“ 播放 视频 的 软体 : 
Windows Media Player， 
Apple Quicktime 。 

*“ 线 上 电视 专用 播放 软体 : 
PPTV 聚 力 ， 土 豆 ， 
腾讯 视频 ，Letv。 

“ Flash 动画 播放 软体 : 
Adobe Flash Playet。 


图 5.15 常见 的 音频 与 视频 播放 软体 介面 
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5.3.3 互联 网 应 用 与 通讯 软体 


互联 网 应 用 与 通讯 软体 能 让 电脑 和 电脑 之 间 传 递 文档 、 图 片 、 音 频 和 视频 。 
今天 已 被 人 们 广泛 地 使 用 来 获取 和 交换 资讯 ， 成 为 工作 和 家 庭 生活 常用 的 工 
具 。 这 类 软体 包含 浏览 器 、 即 时 通讯 、 电 子 邮 件 收发 客户 端 、 下 载 工具 软体 


1 吕 忆 


@ 浏览 器 
网 页 浏览 器 〈Web Browser) 是 一 个 可 以 显示 网 页 文件 ， 并 让 使 用 者 与 这 些 
网 页 内 容 进行 互动 的 应 用 软体 。 它 能 显示 网 页 文件 内 的 文字 、 影 像 和 其 他 
资讯 ， 并 具有 连接 其 他 网 站 的 超 链接 ， 使 用 者 可 以 轻易 快速 地 浏览 各 种 相 
关 的 资讯 。 


进入 21 世 纪 ， 随 着 互联 网 的 蓬勃 发 展 ， 浏 览 
器 作为 互联 网 的 接 入 口 ， 已 经 成 

公司 的 必 争 之 地 ， 竞 争 十 分 激烈 (图 5.16) 。 
现今 市 场 上 主要 的 浏览 器 有 以 下 几 个 : 


图 5.16 现今 最 火红 的 5 个 浏览 器 标志 


表 5.5 常见 的 游览 器 与 其 特点 


CEODEOEOONONONONONONONONONONONONONONONONONONONONONONONOOCONCONCRC 


浏览 器 主要 特点 


火狐 火狐 浏览 器 增加 了 类 型 推断 〈Type Inference) 技术 ， 使 得 很 
Mozi11a 多 富 含 图 像 、 视 频 、 游 戏 以 及 3D 图 像 的 网 站 和 线 上 应 用 软 
Firefox 体能 够 更 快 的 加 载 和 和 运行。 火狐 可 以 安装 扩展 功能 的 插件 
(Plug-In) 。 


谷歌 原名 为 Chromium 的 Chrome 是 由 谷歌 公司 开发 的 网 页 浏览 器 。 
Chrome 


Windows EDGE 是 随 微软 视窗 附送 的 浏览 器 。 它 具有 "SmartScreen 仿 
EDGE 冒 网 站 筛选 器 。 


0pera Operqa 是 由 Opera Software 开 发 的 网 页 浏览 器 ， 适 合 在 运行 安 
齐 系 统 的 智能 手机 上 操作 。 


eeeeeeeeeeeeeee ee e 9 人 


苹果 作业 系统 专用 的 浏览 器 。 


eeeeeeeeeeeaeaeeee ee e e 9 9 
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人 网 只 中 闻 国 
@ 电子 邮件 客户 端 软体 


电子 邮件 用 户 端 软体 〈Email Client Software) 是 指使 用 者 不 需要 登录 线 上 邮 
箱 就 可 以 收发 邮件 的 软体 。 著 名 的 电子 邮件 客户 端 软体 有 Microsoft Ofice 的 
Microsoft Outlook，Mozilla Thunderbird (图 5.17) 等 。 


图 5.17 常见 的 电子 邮件 使 用 者 端 收发 软体 介面 


@ 即时 通讯 软体 

即时 通讯 软体 (Instant Messenger，IM) 是 一 种 可 以 通过 互联 网 即时 交流 讯 
息 的 技术 ， 同 时 允许 两 人 或 多 人 使 用 网 路 即时 的 传递 文字 讯息 、 档 案 、 语 音 
与 视频 交流 。 部 分 即时 通讯 服务 还 提供 线 上 电话 (YoIP) 与 网 路 视讯 会 议 。 
著名 的 即时 通讯 软体 有 Skype，GoogleHangout， 腾 讯 QQ，WhatsApp，LINE， 
Yahoo Messenget 利 FEacebook Messenget 等 (图 5.18) 。 


EEC 


Eee 


PE 7 


图 5.18 常见 的 线 上 通讯 软体 操作 介面 
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5.3.4 数据 库 管 理 软体 


所 寻 器 。 谷 歌 公 


在 日 常 工作 中 ， 
要 进行 相应 的 处 理 ， 如 依照 字母 或 数字 的 排序 。 数 据 库 管理 软体 可 以 有 组 织 
也 ， 动 态 地 存储 大 量 相关 数据 ， 并 可 应 咨询 
比 外 ， 数 据 库 管 理 软体 具备 讯息 共享 服务 的 好 处 。 


数据 库 管理 软体 具备 了 基本 的 数据 排序 、 搜 寻 及 筛选 等 功能 ， 例 如 谷歌 的 


常常 需要 把 某 些 相关 的 数据 放 进 “ 仓 库 *， 并 根据 管理 的 需 


快速 地 提 供 经 处 理 后 的 资讯 。 


\ 司 的 伺服 器 会 定时 安排 次 网 络 蜘蛛 (Web Crawler) 尝 在 


路 上 搜寻 和 发 现 新 页 面 ， 并 把 搜寻 到 的 资讯 按照 一 定 规则 的 储存 起 来 。 

当 人 们 通过 谷歌 搜寻 器 查询 search engine" 时 ， 伺 服 器 便 会 把 所 收集 到 含 
有 'search engine”" 字 串 的 网 页 依 排序 显示 出 来 (图 5.19) 。Mictosoft Office 
Access，MYySQI 是 常见 的 数据 库 管 理 系统 。 


网 络 蜘蛛 (web crawler) 
网 络 蜂 蛛 是 被 设 定 在 网 络 上 漫 


二 目的 是 发 现 新 的 网 


实 到 的 网 站 办 鱼 娄 把 和 特 人 
到 伺服 器 的 数据 库 里 ， 作 为 
浏览 器 的 数据 检索 的 来 源 。 


图 5.19 网 络 搜寻 器 的 搜寻 结果 


5.3.5 教育 与 学 习 软 体 


教育 与 学 习 软 体 是 具有 教学 目的 ， 可 在 电脑 上 展现 文字 、 声 音 、 图 像 、 视 


频 等 素材 的 集 


图 5.20 电子 百科 全 书 软体 介面 


合 的 软体 ， 也 被 称 为" 课件 ”(Courseware) 。 课 件 实质 上 是 一 
种 根据 教学 目标 设计 的 、 

反映 基 种 教学 策略 和 孝 
关内 容 的 电脑 程式 。 使 
者 可 以 通过 相关 的 软体 
进行 反复 练习 ， 达 到 学 习 
的 目的 ， 如 电子 百科 全 书 
(图 520) 。 


“0 
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人 (二 有 1 加 


队 


ININA > 加 
5.3.6 电子 游戏 软体 


电子 游戏 软体 简称 为 电子 游戏 (Electronic Games) ,视频 游戏 (Video Games) 
或 电玩 游戏 ， 是 指 必须 依靠 电子 设备 作为 媒介 的 娱乐 行为 。 一 般 电脑 游戏 
可 以 从 运行 游戏 的 电子 设备 而 分 为 四 种 : 家 用 游戏 机 (Console) (图 5.21)、 
便携 式 游 戏 机 (Handheld) (图 5.22) 、 公 共 娱 乐 场所 游戏 机 或 街机 
(Atcade) 和 电脑 游戏 (Computet Game) (图 5.23) 。 完 善 的 电子 游戏 在 20 
此 纪 末 出 现 ， 改 变 了 人 类 进行 游戏 的 方式 ， 一 种 随 科技 发 


僵 交 -图 


展 而 诞生 的 文化 活动 。 (图 5.24) 展示 了 时 下 流行 的 电子 
游戏 例子 。 


图 5.21 家 用 游戏 机 的 例子 图 5.22 便携 式 游戏 机 的 例子 图 5.23 街机 的 例子 


WU 
全 


Sa 


电子 游戏 机 之 父 


人 发 明了 世界 首 台 家 庭 视频 游戏 系统 并 

获得 专利 的 拉 尔 夫 ' 训 利 . 贝尔 (Ralph 

Henry Baer) ， 于 2014 年 12 月 5 日 在 英国 新 罕 

布什 尔 州 曼 切 斯 特 的 家 中 去 世 ， 终 年 92 岁 。 他 

“ 在 1971 年 发 明 的 第 一 台电 子 游戏 机 已 演变 成 是 

人 无 处 不 在 的 娱乐 方式 ， 据 估计 ， 全 球 游戏 机 
全 硬 体 和 软体 及 在 线 、 移 动 和 电脑 游戏 总 

售 额 ， 在 2013 年 超过 900 亿 美元 。 电 子 游 

戏 也 大 幅度 提高 电脑 速度 、 内 存 和 显 


间 膛 


图 5.24 时 下 流行 的 电脑 游戏 例子 
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(Real-Time Strategy， 
RTS) 


Conquer。 


要 的 要 素 ， 玩 家 须 在 每 一 秒 做 


如 同 真实 般 流 逝 的 时 间 ， 
决定 ， 例 子 如 Command && 


动作 
(Action，ACT) 


凡人 全 放 庆 的 例如 SuperMarioBro 系 列 ; 且 有 时 


时 击 的 要 素 。 这 些 


戏 主要 控制 角色 的 动作 。 


射击 
(Shooting，STG) 


的 因素 〈 例 如 相 擅 ， 


党 是 过 关 斩 将 打败 敌人 、 或 者 是 才 


射击 必须 要 经 过 一 种 投射 的 方式 来 呈现 它 的 “射击 "方式 ， 
0 过 操控 飞行 器 或 以 枪械 发 射 


过半 
邮 . 


时 物 打击 敌人 昌吉 没 
或 是 敌人 的 投射 物 ) ， 而 游戏 的 目的 通 
K 疡 的 累积 分 数 。 


运动 
(Sport，SPG) 


顾名思义 就 是 以 进行 体育 活动 作为 主轴 的 游戏 。 包 括 各 种 体育 


活动 ， 例 如 雪上 运动 、 


篮球 、 高 尔 夫 球 、 足 球 、 网 球 等 具 策略 


性 的 运动 较为 热门 。 著 名 的 游戏 如 NBA Live 系 列 。 


牌 桌 游 戏 像 五 子 棋 、 和 象棋、 桥牌 、 大 富翁 等 等 桌面 游戏 ， 较 少 需要 快速 
(Table Board，TBG) 反应 的 游戏 。 

益 智 解 谜 (Puzz1e，PZ6) | 如 吃 豆 人 (Pacman) 、 俄 罗斯 方块 〈Tettis) 和 Candy Crush 。 
冒险 游戏 这 类 游戏 几乎 只 在 PC 电脑 上 发 展 ， 并 且 是 电脑 游戏 最 初 发 展 的 
(Adventure，AVG) 类 型 之 一 。 指令 与 解 谜 是 冒险 游戏 的 两 大 要 素 。 例 子 如 迷雾 


之 岛 (Myst) 、 


于 但 利 亚 (Syberia) 。 


赛车 (Racing，RCG) 


主要 是 赛车 游戏 。 如 Need for Speed，Asphalt。 


格斗 (Fighting，FTG) 


画面 通常 是 玩家 两 边 


面 对 站 立 并 相互 作战 ， 使 对 方 的 血 格 减少 


来 获取 胜利 。 


模拟 
(Simulation，SLG) 


模拟 游戏 当中 以 模拟 城市 Simcity 系 列 最 为 著名， 游戏 以 日 常生 


活 作为 背景 ， 加 入 不 
当中 久 飞 行 模拟 溢 沽 
偏 高 。 


> 他 增加 游戏 的 吸引 力 。 杆 拟 浊 戏 
1 画面 与 设计 复杂 度 最 高 ， 对 硬 体 的 需求 
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5.3.7 行动 应 用 程式 


芭 和 对 | < 图 


行动 应 用 程式 或 手机 应 用 程式 (Mobile Applications，Apps) ， 是 在 智能 手 

机 、 平 板 电脑 和 其 他 行动 装置 平台 上 运行 的 应 用 程式 。 从 游戏 程式 、 个 人 理 

财 至 天 气 预 告 程式 ， 所 涉及 的 领域 可 说 是 包罗 万 象 (图 5.25) 。 使 者 全 通 

过 线 上 行动 软体 应 用 程式 商店 ， 购 买 或 免费 下 载 所 需 的 行动 应 用 程式 。 美 国 

茸 果 电 脑 公司 最 先 针对 其 移动 设备 Phone、iPad 设 立 了 App Store (图 5.26) 
百 来 谷歌 也 随 其 移动 操作 系统 Android 推 出 自己 的 商店 “Google ”Play 。 虽然 
些 行动 应 用 程式 是 收取 费用 的 ， 但 也 有 免费 的 。 
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多 小 站 学 


上 
伸 载 Uninsta1D) ? 


软体 的 运行 需要 设置 很 多 参数 ， 
安装 驱动 程式 ， 注 册 动态 连接 库 
等 。 这 些 程式 当然 都 可 以 手动 逐 
一 的 配置 ， 最 早 的 软体 就 是 要 如 
此 逐一 配置 ， 但 是 那么 多 的 参数 
需要 配置 ， 一 个 个 地 做 明显 过 于 
复杂 ， 因 此 就 出 现 了 自动 化 部 署 
程式 ， 把 整个 软体 和 软体 需要 的 
驱动 ， 连 接 参数 打包 ， 在 使 用 者 
点 击 的 时 候 自动 部 署 。 同 理 ， 如 
果 使 用 手工 方法 删除 应 用 软体 ， 
又 将 是 一 件 非常 麻烦 的 事情 ， 而 
上 且 很 可 能 因为 误 删 系 统 文件 而 造 
成 更 加 严重 的 后 果 。 对 于 一 些 轻 
量 级 的 程式 ， 这 些 程式 不 涉及 驱 
志 上 慑 务 等 布置 ， 无 需 安装 
， 也 就 是 所 谓 的 “ 绿 


杜 图 


anaraioanby irone meps 


图 5.26 苹果 公司 经 营 的 “App Store” 


5.3.8 云端 应 用 软体 
云 冲 应 用 软体 (Cloud Compuding Software) 也 称 为 * 云 计算 软体 "， 是 一 种 全 
基于 互联 网 运算 的 方式 ， 通 过 这 种 方式 ， 共享 线 上 的 钦 硬 体 资 源 (图 5.27) 

。 使 用 者 不 再 需要 如 以 往 般 在 自己 的 电脑 上 安装 软体 ， 只 需 拥 有 一 台 安 装 浏 
览 器 软体 的 电脑 即 可 登录 使 用 线 上 的 云端 服务 。 如 Google Drive、 图 像 编辑 软 

体 Picasa、 文 书 处 理 软体 docs (图 5.28) 、 试 算 表 sheets (图 5.29) 、 人 简报 slides 

等 都 是 云端 应 用 软体 的 例子 。 

云端 软体 可 以 让 使 用 者 不 必 担心 安装 软体 的 困扰 ， 只 要 通过 电 

装置 连接 上 网 络 ， 就 可 以 在 任何 时 间 和 地 点 使 用 云端 软体 的 服 

工作 达到 极 大 的 便利 性 。 


图 5.27 由 6o0g1e Apps 提 供 的 云端 应 用 软体 
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图 5.28 6oog1e apps 的 文书 处 理 软体 docs 
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图 5.29 Goog1e apps 的 试 算 表 软体 Sheets 
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NINIA ^ 四 
5.4 应 用 软体 的 取 和 方式 


在 互联 网 还 未 普及 前 ， 应 用 软体 一 直 是 以 传 
统 的 零售 方式 为 主 ， 即 采用 传统 的 光碟 和 店 
面 销售 形式 ， 售 卖 的 主要 是 游戏 、 教 育 、 套 
装 和 商业 软体 〈 图 5.30) 。 由 于 宽频 互联 网 
的 兴起 和 成 本 因素 ， 这 种 销售 方式 已 经 远 不 
如 以 前 火热 ， 而 现在 很 多 主要 的 软体 三 家 也 
不 再 以 这 种 零售 方式 作为 销售 基础 了 。 


Se 


图 5.31 可 通过 线 上 购买 并 下 载 
的 应 用 软体 页 面 


如 今 ， 互 联网 上 所 提供 的 软体 数量 和 
种 类 之 多 ， 可 以 说 是 恒 河 沙 数 。 早 
一 些 轻便 的 共享 软体 就 是 以 这 种 销 
方式 为 主 。 当 互联 网 宽频 技术 的 出 
后 ， 卉 底 改 变 了 电脑 软体 的 取得 
式 。 使 用 者 从 光碟 安装 软体 的 形式 
改 成 从 互联 网 上 直接 下 载 安装 。 动 各 

数 10GB 的 套装 软体 都 可 以 从 互联 网 | 全 上 和， 和 仙人 上 二， 
下 载 ， 因 而 造就 了 许多 成 功 的 线 上 ? 三 是 随 电 脑 的 押 细 销售 的 广 

载 商店 ， 如 华 果 的 Apps Store， 谷 歌 外 到 从 贡 人 应用 识 保 的 包装 和 销售 局 遂 
Google play 等 (图 5.31) 。 所 需 的 成 本 较 高 。 


四 过 时 这 丰 


为 什么 零售 软体 方式 逐渐 没落 
由 于 互联 网 的 影响 ， 软 体 的 储存 形式 已 
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5.5.1 软体 的 功能 


点 应 该 是 要 符合 了 


定 有 很 多 具备 相同 


[ 作 的 需求 。 以 应 用 软体 为 例 ， 肯 
类 型 功能 的 软体 选择 ， 它 们 的 功能 可 以 从 很 简单 到 非 


常 复 杂 。 复 杂 的 软体 操作 起 来 肯定 引 
回 ， 支 援 期 限 与 售后 服务 也 是 需 


昨 倍 功 


5.5.2 电脑 硬 体 配备 与 规格 
软体 对 运行 环境 有 特 


考量 的 。 


# 。 另 外 ,产品 是 否 有 提供 保 


”Photoshop Ilustrator and InDesign 


园 盈 否 洱 画 


5.5.3 软体 版 本 
软体 版 本 编号 是 


Qualifier 


图 5.33 版 本 序号 意义 解析 


PC 
加 tarvpentumywithelbt jpentumIll26Hz |BM iseries2611 
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图 5.32 软体 运行 所 需 的 规格 标签 


软体 版 本 会 修了 
发 技术 。 


3.2.1.1-CP02 


补丁 (Patcm 


补丁 原 是 指 


展 过 程 方式 。 通 常 ， 版 本 号 码 会 以 数字 
E 旧 版 本 的 缺陷 或 增添 新 的 功 


衣服 、 被 福 上 为 遮 
钉 补 上 的 小 布 块 。 现 


在 也 指 修复 软体 系统 在 使 用 过 
程 中 的 问题 而 发 布 的 小 程式 。 
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5.5.4 价格 与 预算 


有 些 著名 的 应 用 软体 价格 不 但 昂贵 而 且 功能 复杂 ， 我 们 五 
以 选择 由 不 同 广 商 开 发 但 功能 相近 的 产品 或 互联 网 上 的 共 


享 软体 (图 5.34) , 不 少 共享 软体 与 专业 软体 具有 相似 的 功 


能 ， 但 价格 却 


OFFICE 365 HOME 。 OFFICE HOME OFFICE HOME OFFICE 
PREMIUM AND STUDENT 。 AND BUSINESS PROFESSIONAL 


2013 2013 2013 
Torapc erapc Hotlpc 


109.99 389.99 


图 5.34 各 版 本 的 价格 与 功能 比较 


5.6 为 什么 要 使 用 正版 的 电脑 软体 


Compare sulte edltions 


eawhats 


inaldeeadh edition of 


从 使 用 者 本 身 的 角度 来 看 ， 使 用 正版 软体 的 好 处 如 下 : 


“软体 质量 保证 和 可 靠 性 保证 ; 
“。 获得 可 靠 及 完整 无 误 的 文档 资料 ; 
“可 获得 完整 的 技术 支援 和 售后 服务 ; 
“以 优惠 价 获得 软体 升级 ; 
可 技术 培训 和 技能 咨询 
“能 获得 高 效率 的 业务 支援 ; 
“。 免 于 受到 病毒 侵害 ; 
*。 免除 因 侵权 诉讼 事件 的 担忧 和 伤害 ; 


局 
蕉 


。 有 利于 提高 企业 自身 形象 ， 改 善 企业 文 化 。 


以 宏观 角度 而 言 ， 使 正版 软体 对 促进 社会 


.可 以 刺激 
“提供 更 多 的 高 
“促进 电子 资讯 产 ， 


; 统 工业 的 发 展 ; 


经 济 发 
齐 活动 和 资金 增长 ; 


。 有 利于 引进 国外 先进 科学 技术 和 招商 引资 。 


人 全 和 1 图 转 


?BestWioosof O1jice hlemnale 
-CNET 


Personal Free Edition 


什么 是 盗版 软体 ? 


盗版 软体 ， 即 未 经 过 授权 ， 或 
超出 授权 使 用 软体 的 功能 ; 主 
要 的 形式 是 使 用 非法 获得 的 注 
册 码 激活 软体 ， 或 使 用 只 适 于 
一 台 或 少量 电脑 的 注册 码 激活 
超出 授权 允许 的 多 台电 脑 中 的 
软体 ， 或 使 用 被 修改 破解 后 的 
软体 版 本 。 


上 
[ 


5.7 rpeeyew 一 XMind 


XMind 是 一 套 十 分 容易 使 用 的 思维 导 图 (Mind maps) 绘制 软体 ， 可 以 帮 
助 使 用 者 分 析 事 物 、 厘 清 组 织 架 构 ， 以 图 像 式 思考 协助 使 用 者 加 强 记 忆 
(图 5.35) 。XMind 的 授权 使 用 模式 分 为 软体 版 (XMind) 和 共享 软 
体 版 (XMind Plus，XMind Pro) 。XMind 版 本 可 以 免费 使 用 。 


XMind, as an open source project, is helping Millions of people 二 双 

to clarify thinking, manage complex information, run brainstorming 昌 为 . 
and get work organized en ee 

As an industry leader in mind mapping and brainstorming 二 二 
software, XMind is still working hard to offer a better, more stable 有 和 二 人 
and powerful tool, and focuses solely on delivering the great user 下 二 从 EPERE 人 


experiences， 


Eee 区 XMind 


More than Mind Mapping Learn more: http/www .XMind net 


图 5.35 XMind 软 体 简介 


绘制 思维 导 图 步骤 


Q@ 下 载 与 启动 XMind 
于 www.XMind.net 下 载 并 安装 XMind。 安 装 完毕 后 ， 在 Start 念 AlProgram 
P 寻 找 XMind。 点 击 启动 程式 〈 图 5.36) 。 


卜 Notepad++ 
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状 Oo&o software 
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卜 Teracopy 

下 TP-UNK 司 
站 TuneuUp Utilities 2014 
装 UsB Safely Remove 
上 着 WinDirstat 

乒 XxMind 

卜 搜狗 拼音 输入 法 


玫 


图 5.36 点 击 程式 菜单 的 ymind 启 动 程式 
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合 叶 _ 间 司 9 
了 2 1 川 . 四 昌国 


XMind 提 供 两 种 的 编辑 方式 ， 即 可 选择 创建 空白 主题 的 文档 俩 , 或 从 
XMind 提 供 的 模板 四 一 @@ 开 始 编辑 。 本 例 是 选择 创建 空白 文档 〈 图 5.37) 。 
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图 5.37 Xmind 提 供 的 样式 模板 
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图 5.38 创建 主题 
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Q@ 编辑 与 格式 化 论题 【图 5.39) 


(双击 论题 ， 开 始 编辑 文本 内 容 ， 
输入 “什么 是 应 用 软体 ”。 


是 Dril Down 
(@) 右 击 滑 鼠 ， 开 启 菜单 。 


Markers 
忆 T 村 
G) 点 击 Ptopetties 。 二 Cut CltX 
四 copy CC 
启 格式 化 对 话 视窗 。 选 择 文 本 
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opic ( 圩 五 吾 应 用 软体 ) 


@ 编辑 增加 与 子 主题 〈 图 5.40) 
Structure Saved Styles 
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图 5.39 编辑 与 格式 化 论题 
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155 


弃 对 型 问 a 


156 


全 
:NINNIA > 加 


罗 


@ 在 主题 插入 
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图 5.41) 。 
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F6 


Task priority "| 
Faces j 国 Smile 


Ctrl+X 

cblkC | 。 Taskprogress "| 瑟 Laugh 

cuv | Fags ,加 Angry 
Stars 唱 Cry 

Delete | ”people 加 Surprise 


Arrows 
Symbols 
Month 


荆 加 应 用 软体 的 特点 | 


"所 Boring 


为 了 完成 特定 的 任务 


须 在 特定 的 作业 系统 上 操作 
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@ 展开 与 隐藏 子 主题 : 有 时 候 ， 太 多 的 子 主题 会 让 思维 导 图 变 得 凌乱 ， 我 们 
可 以 把 它 暂时 隐藏 起 来 (图 5.42) 。 

人) 单 击 "应 软体 的 特点 "主题 方 格 后 的 " 减 号 "， 可 以 隐藏 子 主题 内 容 。 
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图 5.44 储存 xmind 档 案 


@ 为 了 让 已 制作 好 的 XMind 档 案 可 以 与 他 人 分 享 ， 或 在 没有 安装 XMind 程 式 
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昌 图 档 对 话 视窗 内 ， 选 择 图 档 格式 (默认 是 PNG 格 式 ) 。 
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oranze Newfolder 
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图 5.45 转换 Xmind 档 案 为 图 档 


@ 当 XMind 档 案 成 切 被 转换 成 
5.46) 。 


_， Name Date modified Type 
9 储 他 入 ind 图 档 2 】 第 五 理应 用 弥 体 1/5/2015 1209 PM PNG ima 
文件 夹 。 
RE 一 一 
图 档 预 览 。 本 pm Era mm ”Opm 吕 


党 后 ， 我 们 就 可 以 使 用 看 图 软体 开启 档案 


一 
要 


而 两 炽 体 的 天 得 方式 5 
选择 应 用 软体 的 考量 人 什 大 是 应 月 软 体 ? 
了 一 训 应 用 软体 的 特点 
EUERETE ET 


.46 开启 档案 
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男 应 用 软体 是 为 了 完成 某 种 特定 用 途 而 被 开发 的 软体 。 

国 应 用 软体 协助 使 用 者 进行 特定 的 工作 

国 应 用 软体 能 拓展 电脑 系统 的 应 用 领域 。 

国 应 用 软体 的 运行 环境 依赖 特定 的 作业 系统 的 支援 。 

国 应 用 软体 可 以 安装 和 仓 载 。 

国 办 公 室 应 用 软体 的 例子 为 文书 处 理 、 电 子 试 算 表 、 电 子 简报 制作 等 软体 。 

国 多 媒体 应 用 软体 的 例子 为 便携 式 文件 、 看 图 、 视 频 播放 、 图 像 编辑 、 视 频 与 音频 
编辑 软体 。 

男 互联 网 应 用 软体 的 例子 为 浏览 器 、 通 讯 与 档案 传输 软体 。 

国 数据 库 应 用 软体 可 以 储存 大 量 的 数据 并 可 应 咨询 快速 地 提供 正确 的 资讯 。 

轩 教育 与 学 习 软 体 可 辅助 使 用 者 达到 学 习 的 目标 。 

国 电脑 游戏 软体 可 分 为 单 人 单机 、 多 人 单机 和 多 人 多 机 三 类 。 

国 行动 应 用 程式 是 在 智能 手机 、 平 板 电脑 和 其 他 行动 装置 平台 上 运行 的 应 用 程式 。 

国 云 计算 软体 是 一 种 基于 互联 网 运算 的 方式 ， 共 享 线 上 的 软 硬 体 资源 和 资讯 。 

国 应 用 软体 的 取得 方式 是 通过 零售 ， 在 线 上 购买 后 下 载 或 下 载 试用 后 再 购买 。 

国 选择 应 用 软体 的 基本 考量 因素 是 硬 体 资源 、 软 体 版 本 和 授权 使 用 模式 。 


国 XMind 是 绘 融 


思维 导 图 的 辅助 学 习 软 体 。 


1 下 列 是 一 般 文书 处 理 软体 具备 的 功能 , 除了 。 
A 打印 文件 
B 更 换 字 型 
C 浏览 网 页 
D 转换 储存 格式 
2， 下 列 哪个 不 是 电子 试 算 表 软体 


A Adobe PDF 
了 Kingsoft WPS Spreadsheets 
C Mictosoft Excel 
卫 JabreOGficeGale 


3， 购 买 和 使 用 正版 软体 可 以 得 到 以 下 的 好 处 ， 除 了 
A 价钱 廉 宜 

B 可 获得 厂商 的 支援 

C ”有 利于 提高 企业 的 形 

D 可 获得 完整 的 使 用 说 


手册 


4， 对比 文书 处 理 系 统 ， 哪 项 不 是 便携 式 文件 格式 (PDFE) 的 优点 ? 
PDF 文件 可 以 随时 更 改 内 容 

B PDF 文件 容量 比 文本 格式 小 

C PDF 文件 的 格式 保持 不 变 

D PDF 文件 阅读 器 可 以 免费 下 载 


户 
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ye 张 会 


教育 与 学 习 


途 的 应 


周边 设备 
课件 


1 请 问 什 么 是 


软体 ? 


2， 请 说 明 应 


尽 


的 3 个 特点 。 


软体 也 被 称 为 什么 ? 


3， 郑 老师 要 
应 用 软体 ? 


4 与 一 般 文书 档案 


比较 ，PDE 


班 同 学 华语 考试 试卷 一 和 试卷 二 的 总 分 ， 你 会 建议 他 使 


哪 种 


文 档 有 什么 特点 ? 


使 用 电话 


联系 ? 


6， 哪 些 浏览 器 不 能 让 使 


， 你 需要 使 


什么 类 型 的 软体 才 可 以 即时 与 在 国外 的 表 哥 取得 


者 


7， 对 于 数据 处 理 而 


2 
到 


行 安装 扩充 功能 的 插件 (Plug-In) ? 


三 


时 通讯 软体 (Instant Messenget， 


国 _ 侠 ; 


数据 库 管 理 软体 主 : 


具备 了 哪些 功能 ? 


简称 IM) 具有 哪些 功能 ? 


1， 检视 你 的 电脑 内 的 软体 ， 列 


2， 每 一 种 应 用 软体 都 有 功能 相近 


出 5 个 常用 的 应 用 软体 名 称 与 其 主要 功能 。 


是 由 不 同 三 商 开 发 的 产品 。 通 过 互联 网 或 其 他 


亩 


古 
资源 ， 试 以 一 个 目前 普及 的 应 用 软体 (如 MictosoftOffice，AdobePhotoshop ) ， 


小 的 记忆 体 容量 ) 。 


原 应 用 软体 名 称 
应 


与 原 应 用 软体 的 差异 之 处 


找 出 另外 个 功能 相近 的 两 个 软体 ， 同 时 列 出 其 最 大 差异 之 处 〈 如 占用 更 大 更 


对 比 软体 1 名 称 对 比 软体 2 名 称 


3， 什 么 是 盗版 软体 ”说 说 使 


盗版 软体 的 3 种 坏处 。 
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让 对 型 问 加 


者 在 安装 和 使 


软体 的 9 个 考量 点 。 那 你 又 会 如 何 考量 呢 ? 


请 选 出 六 项 你 认为 重 


也 说 明 考 量 点 排序 


发 商 


素 ， 并 依 序 由 1 至 6 重新 排列 〈1 为 最 重要 ) ， 


国 世 坚 医 去 
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本 章 内 容 


6.1 


6.2 


6.3 


6.4 


Ga 


0.6 


认识 Kingsof WP9 Writer 
6.1.1 Kingsoft WPS Writer 简 介 
6.1.2 认 识 kingsoft WPS Writer 操 作 介 面 


创建 与 储存 文人 
6.2.1 建立 新 档 
6.2.2 储存 档案 
6.2.3 另存 档案 
6.2.4 开 启 旧 档 


纸张 与 页 面 设置 
6.3.1 选择 纸张 大 小 
6.3.2 选择 页 面 方向 
6.3.3 设 定 边 距 
6.3.4 设 定 页 眉 与 页 肢 


文字 与 段落 编辑 

6.4.1 文字 输入 与 编辑 
6.4.2 格式 化 文字 内 容 
6.4.3 项 目 符号 与 编号 


在 文件 中 插入 图 片 
6.5.1 插入 图 片 

6.5.2 调整 图 片 大 小 
6.5.3 裁剪 图 片 
6.5.4 制 作文 字 绕 图 效果 


输出 文件 
6.6.1 打印 文件 
6.6.2 输出 为 PDF 文件 


E WVriter 


0 中 


引 


在 现今 电脑 应 用 普及 化 的 年 代 ' 文书 处 理 
已 经 成 为 人 人 必 学 的 一 套 电脑 软体 ， 无论 
是 学 生 或 在 不 同 领域 工作 的 人 士 ， 都 会 用 
到 文书 处 理 软体 。 然 而 并 不 是 每 个 人 都 能 
掌握 正确 的 文书 处 理 技巧 ， 因 此 如 何 掌握 
相关 技巧 并 提升 文书 处 理 的 使 用 效率 则 是 
本 章 内容 的 要 点 。 


学 习 目 标 
完成 本 章 内 容 后 ， 你 将 能 : 


全 仅 得 如 何 建立 与 储存 文书 档案 ; 

全 根据 不 同 的 文件 格式 选择 使 用 正确 的 纸张 大 小 ; 
全 根据 文件 内 容 进行 页 面 设置 ; 

仿 掌握 各 类 文字 与 段落 的 处 理 技巧 ; 

人 制作 图 文 并 茂 的 文件 ; 

会 打印 文件 ， 并 将 之 输出 成 其 他 文件 格式 。 


6.1 认识 Kingsoft WPS Writer 


在 日 常生 活 中 ， 做 笔记 、 写 信 、 打 报告 等 ， 即 需要 将 文字 进行 编排 、 整 理 
的 工作 ， 都 可 称 为 文书 处 理 ， 而 利用 电脑 可 使 文字 处 理工 作 变 得 既 简单 又 
方便 。 


有 赠 膏 击 半 


6.1.1 Kingsoft WPS Writer 简 介 


Kingsoft WPS Writer 是 集合 了 强大 功能 的 文书 处 理 软体 ; 无 论 是 在 操作 、 显 
示 及 储存 形式 上 ， 都 可 媲美 其 他 知名 的 文书 处 理 软体 ; 即使 是 Microsoft 
Word 的 使 用 者 也 无 需 重 新 学 习 相 关 的 操作 介面 及 应 用 ， 就 可 制作 出 高 素 
质 的 书信 文件 、 报 告 和 其 他 专业 的 文件 。 


6.1.2 认识 Kingsoft WPS Writer 操 作 介面 


Kingsoft WPS Writer 在 使 用 者 介面 的 设计 上 和 Microsoft Word 极为 相似 

(图 6.1) ， 所 以 使 用 者 无 论 之 前 使 用 的 是 区 ingsoft WPS Wtitet 或 是 
Microsoft Word， 都 不 
会 有 任何 不 适应 的 问 
题 。 


入 WPS Writer 和 Microsoft Word 的 操作 介面 极为 相似 


6.2 创建 与 储存 文件 

以 下 为 建立 档案 、 储 存档 案 、 开 启 档案 的 基本 操作 方法 。 

6.2.1 建立 新 档 

进入 Kingsoft WPS Writer 后 ， 并 不 会 自动 建立 一 个 新 的 档案 ， 而 是 看 


到 如 (图 6.2) 的 Online Templates 画面 ， 使 用 者 可 以 从 中 寻找 并 套用 各 
种 线 上 提供 的 模版 。 本 


阐 六 击 将 


本 攻 
一 厅 [ 本 六 


图 6.2 0n1ine Temp1ates 提 供 了 多 样 化 的 模版 供 使 用 者 选用 


如 使 用 者 要 自行 建立 一 个 新 的 文件 ， 可 点 击 Writer 功能 表 
仿 File 仿 Nevw Blank Document…， 或 使 组 合 键 全 中 + 巴 串 ， 
以 开局 一 个 新 的 空白 档案 (图 6.3) 。 


了 ， rareseaar | 本 


New Bank Document 
Ed ， 四 Nevfom ohe pbts- | 国 orm 一 人 
we “| 本 Se 日 二 ”Nevmm ome mp 加 
芭 国 Newrompuaor mpaie 
引 负 0 
| 
轨 5 和 是 # 用 
[ 夺 [TImeameamm -Ia -信和 间 其 - 岂 + 图 
Pre St BITIU-rxx 交 -和 A- 下 过- 国 辐 皇 - 刍 - 田 


下 日 ESA + “| 癌 RR 网 二 ne N >x[ 凸 


回 scop wereeenem 


] @ nm 


转 Educaton Templale | 


6.2.2 储存 档案 


文 
书 
各 文件 编辑 完成 后 ， 第 一 次 储存 时 ， 直 接点 击 工具 列 上 的 Save 按钮 、 使 用 
组 合 键 上 | j + 区 | 或 点 击 Writer 功能 表 念 Save， 即 进入 Save As 的 对 话 
访 认 (本 
国 - ~ 名 让 民国- 
人 Namne temodiied Type 
了 No items match your search. 
贺 
Desdop 
则 5 
Computer 
[2 了 CT QQ 
(3 ET 本 | 疾 三 


图 6.4 存档 的 对 话 视窗 
(@) 选择 要 存档 的 文件 来。 
(@ 输入 要 储存 的 档案 名 称 。 
(@) 选择 档案 格式 。 
(用 点击] 按钮 ， 即 可 完成 储存 的 动作 。 


下 次 存档 时 直接 按 sae 按钮 即 可 储存 ， 就 不 会 出 现存 档 的 对 话 视 
窗 了 。 


6.2.3 另存 档案 


文件 内 容 经 过 修改 后 ， 若 要 保留 原 档案 的 内 容 ， 可 将 修改 过 的 文件 另外 存 
成 一 个 新 的 档案 。 选取 Writer 功能 表 念 Save As 或 按 功能 键 上 “| (图 6.5) ， 
出 现 Save As 对 话 视窗 后 输入 新 的 档案 名 称 ， 最 后 按 一 下 [Se _] 按 钮 即 可 


， Savea Copy of the Document 
二 】 Wps Writer Document 
四 NewBlankDocument-， covN 
Ed ， 四 Newfrom OtherTemplates… 四 SC 本 WPps Writer Template 
View + 本 open. Ce*O ] 
meet 。 ， 国 close ， 加 Micosofwordsy-2003 pocument 
Format  ， 人 closeAl 
To 办。 Microsof word 97-2003 Template 
回 save chv5 加 rm 二 | 
Tbles 
aa 四 -Microsoft Word 2007-2010 Document 人 
window ”| 加 Se RN R2 [ 态 pimprview 
| 局 | 
必 : 则 pagesetup- 3 otherFommats 
攻 pnint preview 向 sendEmail 
厚 Print. Corp 贸 Exportto PDF 
国 bpottoppF- [局 Fomation 
辕 SendEmail-. 
名 加 ecoup wanagement 
本 properties 
图 encryption @ um 
加 ee 省 
登 oriom 因 mzi | 
] 
图 6.5 使 用 者 可 将 文件 储存 为 新 的 档案 


四 | EEC 
国 RE 
1 国 Nevtom otherTemplaes 
Ed vew 。 ， 囊 ope 
医 GSGRERES | we ， ac 
| 
| wwewo 图 | we “| see 外 
oem |]j we se ecotpleces 
一 Tie。 ， Save 则 
Wan 训 剖 二 
eaaop 
| 生 8 则 pageseup- _ 
[miapmim 
吕 ae 
国 ponopof- 吧 
加 sendEmail- Computer 
2 镶 
加 ecopion-. 


6.2.4 开启 上 昌 档 

若 想 开 启 储存 在 磁 碟 中 的 文件 ， 直 接点 击 工具 列 上 的 Open 按 钮 、 使 用 组 
合 键 j+ [OO | 或 选取 Writer 功能 表 钨 Open， 出 现 开启 旧 档 对 话 视窗 
后 ， 便 可 取出 以 前 储存 的 文件 ， 重 新 修改 或 编辑 (图 6.6) 。 


加 ee 


Decumer lwps 


交 
书 
处 
理 


Riles ofbpe: [Eeen ResCwpe -wpt doc -ae:- 旺 ev 


为 了 防止 他 人 恶意 开启 并 修改 文件 内 容 ， 我 们 可 为 文件 进行 加 密 。 选 取 
Writer 功能 表 念 File 念 Encryption…， 出 现 Options 对 话 视窗 后 ， 即 可 
为 文件 设 定 密码 加 以 保护 了 (图 6.7) 。 


六 
书 
处 
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图 6.7 我 们 可 为 Kingsoft WPS Writer 文 件 设置 保护 密码 以 防 他 人 开启 或 修改 文件 内 容 


6.3 纸张 与 页 面 设置 


当 我 们 在 处 理 文件 时 ， 纸 张 类 型 的 选择 是 非常 重要 的 ， 因 为 不 同 的 文件 
类 型 所 需 用 到 的 纸张 大 小 是 不 同 的 〈 图 6.8) 。 


A series 


Size mm x mm in x 和 


0 841 x 1189 33.1 x 468 
1 594 x 841 234 x 33.1 
色 420 x 594 16.5 x 234 
本 297 x 420 117 x 165 
要 210 x 297 83 x 117 
所 148 x 210 58 x 83 
在 105 x 148 41 xx 58 
7 74 x 105 29 x 41 
四 52 x 74 20 x 29 
针 37 x 52 15 x 20 
10 26 x 37 10 x 15 


图 6.8 国际 通用 的 纸张 大 小 标准 


哈日 驯 回 # 日 
6.3.1 选择 纸张 大 小 Ce 文 

和 书 
选取 Page Layout 念 Size， 出 现 选取 纸张 类 各 -am 处 
型 的 选项 后 ， 即 可 选择 想 要 使 用 的 纸张 大 小 Se 和 
(图 6.9) 。 中 om 


6.3.2 选择 页 面 方向 D 中 om 


当 我 们 建立 了 一 个 新 的 文件 时 ， 文 件 的 页 
面 方向 将 预 设 为 Portrait (纵向 ) ， 若 要 将 站 
页 面 方向 改 为 Landscape (横向 ) ， 则 需 朴 5 5 
选取 Page Layonut 仿 Ortientation ， 点 选 - 
Landscape 即 可 (图 6.10) 。 图 6.9 纸张 类 型 的 选项 

呆 Dj 丘 辐 国 丰 . 
6.3. 3 设 定 边 距 国 现 A Eee las 尺 | 轧 pocumntlvpe 
页 面 的 边 距 是 纸张 页 面 四 周 外 围 的 


空白 区 域 ， 而 中 间 的 部 分 则 是 文字 
编辑 区 。 要 设 定 页 面 的 边 距 ， 可 图 6.10 我 们 可 根据 文件 设计 的 需要 而 更 改 页 面 
选取 Page Layonut 号 Margins 的 方向 

Custom Matrgins， 出 现 Page Setup 

对 话 视窗 后 即 可 在 Margins 标签 中 根据 文件 内 容 的 需要 来 设 定 页 面 上 下 左 
右 的 边 距 〈 图 6.11) 。 
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6.3.4 设 定 页 眉 与 页 脚 


我 们 可 将 某 些 项 目 放 置 在 页 面 边 距 的 区 域 中 ,如 : 页 眉 (Header) 、 页 
脚 (Footer) 等 。 页 由 出 现在 每 一 页 的 顶端 ， 而 页 脚 则 出 现在 每 一 页 的 底 
端 ， 无 论 是 页 眉 或 页 脚 ， 缘 可 在 其 范围 内 放置 页 码 、 、 时 间或 图 片 
等 内 容 。 选 取 Insert 念 Header and Footer ， 即 可 为 页 由 和 页 脚 添 加 所 需 的 
内 容 ， 最 后 点 击 Close 即 可 退出 页 慎 和 页 脚 的 设 定 状 态 (图 6.12) 。 
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(2 ) 页 码 格式 选择 人) 加 入 日 期 和 时 间 
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Pagex 
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LI 
站 了 Swith between Previous Next Lakt 
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上 国 Document 1 .wps 二 X | 1 Switch between Henater and Footer 


Switch between the header and the footer 
of the current pagp in the document 


跟 据 需要 在 页 届 和 页 脚 的 范围 加 入 不 同 的 内 容 


6.4 文字 与 段落 编辑 


要 制作 出 一 份 美观 的 文件 ， 除 了 要 选取 合适 的 纸张 大 小 以 及 对 页 面 进行 
适当 的 配置 外 ， 各 种 美化 文字 的 技巧 亦 是 必须 掌握 的 。 
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6.4.1 文字 输入 与 编辑 


Kingsoft WPS Writet 也 和 Microsoft Word 一 样 支援 多 国文 字 处 理 。 凡 在 
Mictrosoft Windows 中 能 够 安装 的 输入 法 ， 都 能 够 在 ingsoft WPS Writet 
中 输入 与 编辑 〈 图 6.13) 。 


图 6.13 Kingsoft WPS Writer 也 支援 多 国文 字 的 处 理 


另外 ，Kingsoft WPS Writer 也 具有 自动 换行 的 功能 ， 当 输入 的 文字 满 
一 列 时 ， 会 自动 换 至 下 一 行 ， 如 果 未 满 一 列 而 要 换行 时 ， 可 按 组 合 刍 


区 几 汉 - 医 | 强制 分 行 。 若 一 个 文字 段落 输入 完毕 而 需要 分 
段 时 ， 只 需 按 下 | se | 即 可 (图 6.14) 。 


另外 ，Kingsoft WPs Writer 也 具有 自动 换行 的 功能 ， 当 输入 的 文字 满 一 列 时 ， 会 自动 换 至 下 一 行 , 

如 果 末 满 一 列 而 要 换行 时 ， 可 技 组 合 键 Shift+Enter 一 

人 若 一 个 文字 段落 输入 完毕 而 需要 分 段 时 ， Enter 即 可 - 自动 换行 
强制 分 行 | 


在 输入 和 编辑 文字 时 ， 我 们 也 需要 掌握 文书 处 理 常 用 的 功能 键 以 提升 文 
字 处 理 的 效率 ， 如 表 6.1。 
表 6.1 文书 处 理 常用 功能 键 说 明 


广 
书 
处 
理 


到 所 在 列 的 第 一 格 位 置 。 


兆 至 所 在 列 的 最 后 一 个 字 元 右 侧 。 


让 荧 幕 内 容 
的 位 置 不 变 


让 荧 幕 内 容 回 到 下 一 页 ， 但 插入 点 在 荧 幕 上 


的 位 置 不 变 。 


将 插入 点 移 至 下 一 列 ， 插 入 点 所 在 右 方 字 元 
也 换 到 下 一 列 。 


除 插入 点 所 在 右 方 的 字 元 。 


除 插入 点 所 在 左 方 的 字 元 。 


以 下 介绍 编 修 、 增 删 、 搬 移 与 复制 文件 内 容 ， 以 及 如 何在 文章 中 寻找 及 取 
代 文 句 的 方法 。 


@ 选取 文字 
选取 文字 是 使 用 Microsoft Windows 视 窗 系 统 的 基本 操作 技巧 ， 将 特定 的 


文字 选取 ， 以 方便 编 修 工作 进行 。 被 选取 的 文字 在 菊 幕 上 会 呈现 反 白 的 
效果 。 


着 全 ， WPS Writer 中 要 选取 一 个 英文 字 、 中 文字 词 或 符号 时 ， 
PSegArMy | 直接 在 单字 上 按 丙 下 滑 也 即 可 (图 615) 。 


图 6.15 双击 滑 鼠 左 键 后 ， 文 字 即 被 选取 


关 要 挝 取 一 个 段落 时 ， 可 在 段落 的 任意 处 连 按 三 下 滑 鼠 〈 图 6.16) 。 
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end 一 and the execntion isspoton perfeet Not only are the simple words easily accessible to 
beginning readers (well at leastafter you explain what "solar Panels” and "disco ballsr anej, but 
theillustrations are bright cheerful and funny， 


图 6.16 在 段落 任意 处 连续 点 击 三 次 滑 鼠 即 可 选取 整个 段落 


关 要 选取 任意 范围 时 ， 将 滑 鼠 指标 移 至 要 选取 的 文字 左 方 按 住 滑 鼠 不 放 ， 
再 拖 奥 至 所 要 的 最 后 一 个 字 即 可 〈 图 6.17) 。 


Were 


ing to have a hard time ing this book to the 局 


Weeks of reading ilto me every moming before schoolasIpack her lunch 


图 6.17 拖 折 滑 鼠 即 可 选取 任意 范围 的 文字 


关 要 选取 整 份 文 件 时 ， 有 四 种 方法 可 人 


选择 使 


图 6.18 使 用 功能 表 选 取 整 份 文 件 内 容 


人 0) 
(@) 用 滑 鼠 的 拖 昌 方式 。 
(4) 在 左边 距 范围 内 点 


学 川 塘 泛 看 水 如 国 进兵 午 


按 组 合 键 匡 趾 + 世 串 . 


二 滑 鼠 三 次 〈 图 6.19) 。 
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@ 增删 文字 
在 Kingsoft WPS Writer 中 ， 我 们 只 要 移动 滑 鼠 指标 至 想 要 增删 文字 的 地 方 点 
击 一 下 ， 直 接 输入 文字 或 按 下 Eees| 来 删除 不 要 的 文字 〈 图 6.20) ， 即 可 轻 
松 完成 文字 修改 的 工作 。 从 
Werre going to have a hard time returming this book tofhe library. After having the book read to 


heronce kiddo was ableto read it by herself and she's gotten in the habit over the past few 
weeks ofreading itto me every morning before school as Lpack her lunch 


赠 谊 击 半 


TI 


图 6.20 在 插入 点 所 在 位 置 点 击 Delete 键 ， 即 可 删除 插入 点 左边 的 文字 


另外 ， 使 用 | ss。 | 可 删除 插入 点 前 〈 左 方 ) 的 文字 。 如 果 要 删除 较 多 的 文 
名 或 段 洲 时 ， 则 可 先 选取 文字 区 块 ， 再 按 Eeed 删除 整个 文字 区 块 (图 621) 。 
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Ilove the premise ofthe bock 一 which takes familiar fairy tales and challenges the way they 
end 一 and the execution is spotran perfect Not only are the simple words easily accessible to 
beginning readers (well,at leastafler you explain what solar panels" and “disco balls” are), but 
the 训 ustrations are bright cheerful, and funny- 


图 6. .21 选取 文字 区 块 后 再 按 下 Delete 键 ， 即 可 删除 整个 文字 区 块 


经 过 修改 后 的 文件 内 容 会 自动 调整 位 置 并 排列 整齐 ， 不 必 担 心 文件 变 得 
杂 乱 不 堪 。 


@ 搬移 文句 
想 要 搬移 的 文句 在 同一 个 画面 上 时 ， 可 在 次 幕 上 直接 搬移 ， 其 操作 步骤 
如 下 : 


(人 选取 要 搬移 的 文字 ， emovay asscaatu 
将 滑 也 指标 放 在 反 ”| 和 ER 三 


人 一 andthe execntion Notanly are thpe simnple wanis easily accessible 
白 的 文字 区 块 上 OO 
(图 6.22) 。 the illustrations are bright, cheerful and 


Werre going to have a hard time retuming this book to the library After having the book read to 
her once, kiddo was able to read it by herself and she's gotten in the habit over the past 作 w 
weeks ofreading itto me every morning before school as I pack her lunch_ 


Eco-minded parents will like that Esme Raji Codelland Elisa Chavarri gave the Three Litle Pigs | 
a green twist 一 with the aforementioned solarpanels on the brick honse,an organic commmanity 
arden, abenefit concert anda leafleting/ activist wolf And while there are meatballs in one of 
the illustrations, which arestaurantrun by tbe giant in Jack and the Beanstalk_they conld 


(2) 按 住 滑 鼠 不 放 并 拖 旧 滑 鼠 至 要 搬移 的 新 位 置 ， 放 开 滑 鼠 后 文字 便 移 到 
插入 点 所 在 的 新 位 置 〈 图 6.23) 
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Eco-minded parents willlike that Esme Raji Codell and Elisa Chavarri gave the Three Litle Pigs 
agreen twist 一 with the aforementioned solarpanels on the brick house, an organic community 

earden abenetit concert anda leafleting/ activist wolf. And while there are meatballs in one of 

he 训 ustrations, which depicts a restaurantrun by the giant in Jack and the Beanstalk, they could 
easily be Gardein. (In fact,I hope they are, since the cow is seated at thetable) 


图 6.23 可 使 用 拖 曙 的 方法 来 搬移 文字 区 块 


(8) 最 后 在 文件 的 任意 处 点 击 一 下 滑 鼠 ， 即 可 取消 文字 区 块 。 


当 文 件 较 长 ， 要 搬移 的 文句 不 在 同一 个 画面 时 ， 可 利用 Microsoft Windows 
中 的 剪贴 筹 来 做 搬移 : 


CD 选取 要 搬移 的 文字 , 点 击 一 下 Cut 按 钮 , 文字 会 暂 存在 剪贴 短 中 (图 6.24)。 
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Eco-minded parents will like that Esme Raji Codell and Elisa Chavarri gave the Three Little Pigs 
a green twist 一 with the aforementioned solar panels on the brick house, an organic community 
garden,abenefit concert andaleafleting/ activist wolf. And while there are meatballs in one of 
the iustrations, which depicts a restauramnt run by the giant in Jack and the Beanstalk. they could 
| (In fact 1 hope they are, since the cow is seated atthetable ) 
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(人 @) 移动 滑 鼠 指标 到 要 插入 文字 的 地 方 点 击 ， 再 点 击 Paste 按 
钮 ， 暂 存在 剪贴 筹 中 的 文字 便 会 出 现在 新 的 位 置 上 〈 图 6.25) 
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only unformatted text 


图 6.25 将 插入 点 移 至 目标 位 置 即 可 贴 上 文字 区 块 


@ 复制 文句 
要 复制 的 文句 在 同一 个 画面 上 时 ， 可 在 荧 幕 上 直接 进行 复制 : 


《GD 选取 要 复制 的 文字 ， 将 滑 鼠 指标 放 在 反 白 的 文字 区 块 上 (图 6.26) 
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Ilove the premise ofthe book 一 which takes familiar fairy tales and challenges the way they 
end 一 and the execution is spot-on perfect Not only are the simple words easily accessible to 
beginning readers (well at leastafteryou explain what "solarpanels” and "disco balls” are) but 
the illustrations are bright cheerful and funny- 


图 6.26 复制 文字 前 需 先进 行文 字 选 取 的 动作 


(人 2) 按 住 [ 记 | 不 放 ， 再 拖 昌 滑 志 至 待 复制 文字 的 新 位 置 上 ， 放 开 滑 鼠 
后 ,文字 便 复制 到 
Review ByJESSICAALMY 插入 点 所 在 的 新 位 置 
Weregoing tohavea hard time returning this bookto the library. Afterhaving the book readto (图 6.27) ， 而 原来 
十 而 光 大 Da WiG 汪 认 EUeS RGEDHE 这 向 和 更 
本 的 文字 也 还 在 。 


BEemise ofthe book 一 which takes familiarfan 人 有 
cution is spot-on perfect Not only are1 Review By JESSICAALMY 
castafter you explain what's 


We'repoingtohave ahard time retuming this book to the library After having the book read to 
，heronce, kiddo was able to read itby herself and she's gotten in the habit over the past few 
Weeks ofreading itto me every Inorning before school asIpack her htnch. 
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Ilove the premise ofthe book 一 which takes familiar fairy tales and challenges the way they 


end 一 and the execution is spot-on perfect Not only are the simple words easily accessible to 
7 使 用 者 可 利用 Ctr] 键 配合 滑 鼠 的 beginning readers (well, at leastafteryou explain what "solarpanels” and "disco balls” are), but 


动作 来 进行 文字 的 快速 复制 了 be ilustrations are bright, checrfoL and fonny 


人) 最 后 在 文件 的 任意 处 按 一 下 滑 鼠 ， 取 消 文字 区 块 。 


如 果 文 件 较 长 ， 也 可 利用 剪贴 德 来 做 复制 的 动作 ， 只 要 先 选取 文字 ， 点 击 
Copy 按 钮 ， 然 后 在 要 复制 文字 的 地 方 点 击 Paste 按 钮 即 可 〈 图 6.28) 。 
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Ilovethe premise ofthe book which takes familiar fairy tales and challenges the way they 
end 一 andthe execution is spot-on perfect Not only arethe simple words easily accessible to 
beginning readers (well at leastafteryou explain wbat “solarpanels” and "disco balls” are) but 
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图 6.28 使 用 Copy/Paste 可 快速 的 复制 大 量 文 字 内 容 


剪 下 、 复 制 、 贴 上 是 编辑 文件 中 最 常用 到 的 功能 ， 这 三 种 功能 除了 在 工 于 - 
具 列 上 有 快捷 按钮 之 外 ， 另 有 键盘 组 合 键 可 供 操作 ( 表 6.2) 。 


表 6.2 剪 下 、 复 制 、 贴 上 的 键盘 组 合 键 


搬移 文字 复制 文字 


ET 大国 


IE Ctrl Ctrl V 
贴 上 (Paste) +| 


@ 复原 功能 

Kingsoft WPS Writer 可 以 记录 多 次 使 用 过 的 动作 ， 例 如 输入 文字 、 删 除 
文字 、 移 动 文字 等 ， 如 果 我 们 要 取消 所 做 的 任何 修改 的 动作 ， 点 击 Undo 
按钮 或 |”j+ 区 | ， 便 可 立即 取消 刚刚 或 之 前 的 动作 ， 使 文件 恢复 到 原 
来 的 样子 。 反 之 ,如果 点 击 Redo 或 | j+ 几 |, 则 是 重复 执行 之 前 的 
动作 (图 6.29) 。 


消 这 而 半 


遍 已 cu 多 Times 


Paste ” [Copy Format 
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人 * 回 


Undo (Ctrl 


图 6.29 使 用 者 可 进行 多 次 复原 与 重复 执行 的 动作 


所 总 cut 多 Times New 


Paste ” [ Copy Fornmat 1 
EN B TI 


CE 国 2  ， 


| Redo cthm 


@ 寻找 文句 
利用 Kingsoft WPS Writet 的 寻找 功能 ， 可 以 快速 找 出 文件 中 的 特定 文 
句 ， 以 方便 我 们 查看 、 增 删 或 修改 〈 图 6.30) 。 


CD) 点 选 Home 仿 昌 ] Find and Replace 或 按 层 ， + 民 


C2) Find and Replace 视窗 弹出 后 ， 在 Find what 栏 位 中 输入 想 要 搜寻 的 
奖 3 
(9) 点 击 Find Next 按钮 ， 搜 寻 到 的 文字 即 会 以 被 选取 的 状态 显示 。 


( 提 如 果 要 在 文章 中 继续 搜寻 同样 的 文字 ， 只 需要 继续 点 击 Find Next 按 
钮 即 可 。 


已 :5 避 m 和 oa -AAA 人 - 司 * 回 AaBbccAaBb(AaBbCAaBbc 汉 ， 霜 葬 辐 
2 委 岗 注 - 鲁 - 团 -| lomml Heuiael Houdiag2 Hoolag3 二 阳 1 7 
四 日 二 日 w+ -加 OR 光 十 pe x | 十 | Fi 
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Review By 正 SSICA ALMTY 


Were ggngto have ahardtim， 
her on 哩 ,kiddo was ableto 


攻 3 已 
使 用 者 可 快速 的 在 文章 里 搜寻 文字 


@ 取代 文句 

取代 功能 具有 快速 寻找 及 更 换 修改 的 能 力 ， 若 在 文件 中 遇 到 某 个 特殊 名 
词 或 人 名 出 现 多 次 ， 要 统一 修改 成 另 一 名 词 ， 此 时 就 可 以 使 用 本 功能 ， 
非常 方便 〈 图 6.31) 。 
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人 点 选 Home 合 Find and Replace 或 按 开 耻 : 忆 引 。 


GO) Find and Replace 视 窗 弹 出 后 ， 先 在 Find what 栏 位 中 输入 想 要 被 替换 
的 文字 ， 然 后 再 到 Replace with 栏 位 中 输入 取代 的 文字 。 


G) 点 击 Replace Al 按钮 ， 所 有 相关 的 文字 就 会 即刻 被 蔡 换 。 


(的 替换 完毕 后 会 弹出 一 个 视窗 ， 显示 被 替换 文字 的 数量 ， 点 击 ok 
按钮 后 再 点 击 ， cos ,按钮 就 可 关闭 Find and Replace 视 窗 。 
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图 6.31 取代 文句 的 操作 步骤 


6.4.2 格式 化 文字 内 容 
格式 化 文字 内 容 是 文书 处 理 中 不 可 或 缺 的 动作 ， 例 如 : 设 定 不 同 的 字 


型 、 字 型 大 小 、 段 落 排 烈 方式 处 理 ， 或 是 将 文字 换 上 不 同 的 色彩 等 。 此 
外 ， 还 可 以 加 入 各 种 图 片 ， 制 作出 实用 又 美观 的 文件 。 


WE 
-- 人 
到 


使 用 者 可 利用 下 列 各 种 格式 化 按钮 来 进行 文字 格式 化 的 动作 〈 表 6.3) 。 
表 6.3 各 种 格式 化 按钮 的 名 称 及 其 功能 


半 膏 而 半 


加 AaBbccr AaBb(AaBbC AaBbct - 
oomal Heading1 Heading2 Heading3 二 
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24 


功能 说 明 
更 换 字 型 


Grow Font 


Shtrink Font 


Dectease Indent 


Inctrease Indent 


Bold 


Italic 


Undetline 下 划 线 。 


Sttrikethrough 在 文字 中 间 加 上 一 
条 横 线 。 


Supetscfipt 


为 文字 加 上 标记 
颜色 。 


按钮 名 称 功能 说 明 
文字 向 中 间 对 齐 。 | 


对齐 。 
对 齐 
文字 向 右 对 齐 。 
寺 齐 。 
才 齐 。 
了 距 。 


游 |。 
名 |。 
志 | 
济 |。 
游 |。 
滑 六 而 半 


车 针 对 | 上 
四 上 四 
E 


这 
六 


Centert 


19 ，Align Text Right 


0 Justify 


f9 


为 选取 的 文字 加 上 
外 框 。 


将 选取 的 文字 格式 


| 
换 成 特定 的 文字 样 


CUD 


全 


llblnb | 一 一 
一 o | 


除了 使 用 上 述 的 功能 按钮 来 进行 
快速 地 设 定 文字 格式 ， 我 们 也 可 
以 使 用 键盘 快捷 名 区 | + 区] 
呼叫 出 Font 设 定 视窗 来 为 选取 的 
文字 进行 各 种 不 同 的 格式 设 定 
(图 6.32) 。 


Bold 


Fontstyje: 
Regular 


Tinaerline eolor 


Subacript 
Prevev 


有 这 而 半 


将 文字 段落 进行 格式 化 处 理 的 方法 很 简单 ， 步 又 说 明 如 下 : 


《GD 选取 要 进行 格式 化 处 理 的 文字 段落 。 
人 @) 点 击 相关 的 格式 按钮 ， 或 呼叫 出 Font 设 定 视窗 进行 格式 化 。 
人 @) 完成 格式 化 设 定 的 动作 。 


只 要 依据 上 述 操作 方法 ， 即 可 完成 下 列 各 种 不 同文 字段 落 的 格式 化 设 定 
(图 6.33) 。 


@ 为 文字 加 上 各 种 不 同 的 格式 

在 编辑 一 份 文件 的 时 候 ， 使 用 者 可 利用 不 同 的 字 型 、 文 字 大 小 与 颜色 
等 效果 来 强调 特定 的 文字 内 容 ， 如 : 标题 、 重 点 等 ， 使 文件 内 容 条 理 分 
明 、 容 易 阅 读 ， 并 可 美化 文件 整体 的 美观 〈 表 6.4) 。 


《GD) 选择 字 弄 (人 2) 选择 字体 大 小 (@) 选择 字体 颜色 
Teivpmm 看 2 -NA 入 闻 三 | 本 了 ] 久 天 王 
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表 6.4 各 种 文字 格式 化 的 效果 


粗 体 字 、 斜 体 字 
下 划 线 的 混搭 使 用 效果 


上 标 字 的 例子 
jialic 下 标 字 的 例子 
Underline 为 文字 加 上 横 线 


Bola /jitalic 和 


Bold Underline 人 上 不 同 Text Text Text 
Text 
ltalic Unaermine 一 不 同 的 文字 大 小 8pt 10pt 12pt 


Bolal ltalic 其 他 下 划 线 效果 ， More 
WUnaer1ine Underlines 


@ 文字 与 段落 的 对 齐 方式 


为 了 依据 文件 内 容 编排 的 需要 ， 我 们 也 可 以 为 特定 的 文字 设 定 其 对 齐 的 方 


式 〈 表 6.5) ， 分 别 为 文字 向 左 对 齐 、 居 中 对 齐 、 向 右 对 齐 及 左右 对 齐 。 
表 6.5 WPS Writer 提 供 四 种 文字 段落 对 齐 的 选择 
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消 六 击 半 


Q@ 设 定 行距 
我 们 可 以 设 定 不 同 的 行距 以 让 文件 变 得 美观 并 取得 容易 阅读 的 效果 ( 表 6.6) 。 
表 6.6 各 种 设 定 行距 后 的 效果 


Changethe spacing between 
lines of text. 


Changethe spacing between 


lines of text. 


Changethe spacing between 


lines of text. 


行距 2.5 Changethespacing between 


lines of text. 


@ 缩 排 设 定 
在 输入 与 编辑 文件 内 容 时 针对 某 些 文字 段落 进行 缩 排 ， 可 以 达到 简 身 
排版 效果 ( 表 6.7) 。 


表 6.7 设 定 缩 排 后 的 效果 


| 过 


的 


We're going to have a hard time returning this book to the 
library, After having the book read to her once，kiddo was 
able to read it by herself, and she's gotten in the habit over 


日 Decrease Inient (ShifttaAlttLefD) the past few weeks of reading it to me every morning before 
| Decrease the inent jlevelof the 中 School as | pack her Ilunch. 
Barmagraph 


11love the premise of the book 一 which takes familiar 

fairy tales and challenges the way they end 一 and the 

execution is spot-on perfect. Not only are the simple 

words easily accessible to beginning readers (well, at 

罗 | inerease Iadent ChiftrAlttRighD) least after you explain what “solar panels" and “disco 
Tnereaa the indentevel of the balls”are)，but the illustrations are bright，cheerful， 


armamph 
一 一 一 and funny. 


Eco-minded parents will like that Esme Raji Codell and Elisa 
Chavarri gave the Three Little Pigs a green twist 一 with the 
aforementioned solar panels on the brick house, an organic 
community garden, a benefit concert, and a leafleting/ activist 
wolf. And while there are meatballs in one of the illustrations， 
which depicts a restaurant run by the giant in Jack and the 
Beanstalk, they could easily be Gardein. (In fact, | hope they 
are, since the cow is seated at the table.) 


6.4.3 项 目 符号 与 编号 


不 是 所 有 的 文字 内 容 都 是 以 段落 的 型 式 来 呈现 的 ， 例 如 各 种 电脑 软体 的 


操作 步骤 、 某 些 物品 或 某 些 场所 的 条 例 规 则 ， 都 是 以 项 


型 式 来 呈现 的 〈 表 6.8) 。 


表 6.8 设 定 项 目 符号 与 编号 后 的 效果 


加 入 项 目 符号 或 编号 前 


Do: 

Sleep early the night before. 

Pack simple food and water. 

Read all briefing notes carefully. 
Read out loud all signboards you see. 
Discuss possible answers and think in 
English and Bahasa Malaysia. 

Drive safely. 


Dontt: 
District the driver. 
Waste too much time on a question. 


Be satisfied with the first possible answer. 


符号 或 编号 的 


加 入 项 目 符号 或 编号 后 


Sleep early the night before. 

Pack simple food and water. 

Read all briefing notes carefully. 
Read out loud all signboards you see. 
Discuss possible answers and think in 
English and Bahasa Malaysia. 

Drive safely. 


District the driver. 

Waste too much time on a question. 
Be satisfied with the first possible 
answer. 


,Sleep early the night before. 

,Pack simple food and water. 

. Read all briefing notes carefully. 

. Read out loud all signboards you see. 
,Discuss possible answers and think in 


English and Bahasa Malaysia. 


.Drive safely. 


，District the driver. 
.Waste too much time on a question . 
.Be satisfied with the first possible 


ansSswer. 


滑 膏 而 半 


6.5 在 文件 中 插入 图 片 


如 果 使 用 文书 处 理 软体 编辑 出 来 的 文件 内 容 只 有 纯 文 字 ， 没 有 加 上 图 
片 装饰 或 用 图 片 来 辅助 说 明 ， 这 将 会 让 整 份 文件 看 起 来 略 显 单调 。 在 
Kingsoft WPS Writet 中 ， 使 用 者 可 以 在 文件 中 插入 图 片 ， 达 到 图 文 整合 
的 效果 。 
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6.5.1 插入 图 片 


Kingsoft WPS Writet 可 让 使 用 者 将 多 种 不 同类 型 、 格 式 的 图 片 档案 插入 
到 文章 内 容 中 ， 其 中 较为 普遍 被 使 用 的 图 片 档案 格式 有 JPG、PNG、 
WMEF、TIEF 等 〈( 图 6.34) 。 
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图 6.34 图 片 可 穿插 在 文章 的 任何 位 置 


Je EneRMicodelerlElw chatasrme 
1 旺 Wv 


GD 2 文章 内 容 位 置 用 鼠标 点 击 一 下 ， 将 插入 点 移 到 该 位 
点 选 Insett 一 Pictute。 


Be 1 Picture 视窗 中 选取 要 插入 的 图 片 后 ， 点 击 一 open 按钮 ， 即 
可 将 图 片 插入 到 该 位 置 。 


6.5.2 调整 图 片 大 小 


如 果 遇 到 插入 的 图 片 太 大 的 问题 ， 使 用 者 可 以 使 用 下 列 方法 来 任意 调整 
图 片 的 大 小 。 


赠 谊 击 半 


@ 鼠标 点 选 要 调整 大 小 的 图 片 ， 图 片 的 四 个 角 会 出 现 四 个 小 点 。 


片 
将 鼠标 移 至 其 中 一 个 小 点 上 用 滑 鼠 拖 电 ， 
即 可 将 图 片 大 小 任意 调整 〈 图 6.35) 。 


图 6.35 可 任意 调整 图 片 大 小 


6.5.3 裁剪 图 片 


有 时 候 ， 我 们 所 使 用 的 图 片 中 会 出 现 一 些 多余 的 内 容 ， 这 个 时 候 ， 使 用 。 全 
者 就 可 利用 图 片 裁 草 的 功能 将 图 片 中 不 要 的 部 分 去 掉 。 全 


《GD 用 鼠标 点 击 要 裁剪 的 图 片 ， 然 后 再 点 击 Crop。 
鼠标 去 拖 电 箭头 所 指 的 边 或 角 ， 将 不 要 的 部 分 裁剪 掉 。 


后 再 点 击 Crop ， 裁 剪 图片 的 
作 就 完成 了 (图 6.36) 。 


6.5.4 制作 文字 绕 图 效果 


为 了 让 一 份 图 文 并 成 的 文件 看 起 来 更 专业 ， 使 用 者 可 以 利用 文字 绕 图 的 功 
能 ， 让 整 份 文 件 具 有 一 定 的 排版 效果 (图 6.37) 。 
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(CD 点 击 想 要 进行 文字 绕 图 效果 的 图 片 ， 再 点 选 Wrap Text 念 Square， 即 
可 看 到 文字 绕 图 的 效果 产生 了 。 

(ED) 如 果 想 要 调整 图 片 的 位 置 ， 以 产生 不 同 的 文字 绕 图 效果 ， 只 要 利用 鼠 
标 直 接 将 图 片 拖 点 到 想 要 的 位 置 就 可 以 了 。 


了 
: 


汪汪， 


| 国 丰 本 男 


图 6.37 使 用 文字 绕 图 的 功能 可 制作 出 图 文 并 茂 的 文件 


6.6 输出 文件 


使 用 者 将 一 份 文件 编辑 完毕 后 ， 除 了 将 文件 储存 在 磁 矶 中 ， 也 可 选择 将 
文件 打印 出 来 ， 或 是 将 文件 输出 为 PDF 格式 的 档案 。 


6.6.1 打印 文件 


使 用 者 可 在 文件 打印 出 来 前 ,点 选 Writer 念 Print Preview 以 进行 文件 预览 
(图 6.38) 。 


赠 这 击 半 


将 文件 打印 到 纸张 上 的 方法 如 下 : 


CD 点 选 writer 仿 Print 或 按 世 + 已 | 
(2) 在 Print 视 窗 中 选择 打印 机 。 

(@) 选择 打印 范 
人 选择 打印 份 数 。 

(CG) 点 击 王 惑 耻 按钮 输出 列 印 。 
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6.6.2 输出 为 PDF 文件 


将 文件 输出 为 PDF 文件 除了 可 方便 使 用 者 传送 与 阅读 文件 内 容 ， 还 可 进行 
各 种 保护 设 定 ， 以 防止 他 人 自 改 、 盗 用 或 列 印 该 文件 〈 图 6.39) 。 


彤 六 击 半 


二 点 选 Wtitet > File 一 > 了 xpbott to PDFE…。 


GO) Expott Adobe PDF File 视 窗 弹 出 后 ， 在 Save to 栏 位 中 选择 储存 路 径 及 
输入 档案 名 称 。 


G) 点 选 Permission Settings 标 签 ， 以 进行 文件 保护 设 定 。 


| 可 勾 选 Passwotd to btotect pettmission settings， 并 重复 输入 密码 。 这 
样 一 来 ， 就 必须 输入 正确 的 密码 才能 开启 此 份 文件 。 


个 可 在 Printing petmission 选 项 中 选取 Printing not allowed， 以 阻止 他 人 
列 印 此 份 文件 。 
(9 最 后 再 点 击 二 ok |] 按钮 ， 即 可 将 文件 输出 为 具有 文件 保护 功能 的 
PDF 格式 档案 了 。 
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将 文档 输出 成 PDF 文件 的 步骤 


练习 (一 ) 
试 根据 下 列 要 求 创建 一 个 新 的 文件 。 


1 开启 Kingsoft WPS Writer ， 并 创建 一 个 新 的 文件 。 
2 将 纸张 大 小 设 定 为 A4。 
3， 将 页 面 的 方向 设 定 为 Landscape。 
4， 将 纸张 的 上 下 左右 边 距 皆 设 定 为 1 。 
5， 将 文件 以 下 列 档 案 名 称 及 WPS Writer 的 格式 储存 : 
Ex01_YourName_Class_SeatNo.wps。 
6 将 已 经 储存 的 档案 关闭 ， 然 后 将 刚 关 闭 的 档案 再 次 开启 。 
7， 在 页 眉 的 部 分 加 入 日 期 和 时 间 。 
8， 在 页 脚 的 部 分 加 入 页 码 。 
9， 为 文件 加 入 下 列 密码 : exercise。 
10. 将 文件 以 同样 的 档案 名 称 另 存 为 Microsoft Word 的 文件 格式 。 
练习 (二 ) 
试 根 据 下 列 指 示 完 成 文字 处 理 的 任务 。 
1 开启 档案 : Ex02.wps。 
2.， 将 档案 另存 为 : Ex02_YourName_Class_SeatNo.wps。 
3， 在 文章 最 底下 输入 和， 
4.， 将 下 列 被 标记 的 部 分 进行 分 段 。 


nevet been born. The ducks becked him, the chickens beat him, and the girl 
who fed the boultty kicked him with het feet. So at last he ran away, frightening 


the little birds in the hedge as he few ovet thec palingSDEEAIGEGCEOidSNind 
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彤 说 击 半 
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将 最 后 一 个 文字 段落 搬移 至 第 二 段 和 第 三 段 文字 之 间 。 
将 最 后 一 个 段落 中 多 余 的 "bowed" 字 删除 。 

将 第 二 段 文字 段 洲 复 制 到 第 三 段 和 第 四 段 文字 之 间 。 
利用 复原 的 功能 还 原 步 又 7 的 动作 。 
寻找 文章 中 所 有 的 "cats”， 并 以 "wild ducks" 取 代 之 。 


10. 存档 并 关闭 文件 。 


练习 (三 ) 
试 根据 下 列 指示 完成 格式 化 文字 内 容 的 任务 。 


RnAal4atAae 和 
全 alAaltaE 
em， wm Eap mp， 


PNG UL Saar 克 Ra 王 Cium TWO 35-S 全 Gd 本 1 


启 Ex03.wps， 并 将 之 另存 为 : Ex03_YourName_Class_SeatNo.wps。 
将 所 有 文字 设 定 为"Times New Roman" 字 型 ， 文 字 大 小 为 12pr。 

将 整 篇 文章 的 行距 设 定 为 1.5。 

将 标题 Memo 文字 的 大 小 设 定 为 36pt、 加 上 粗 体 字 和 和 斜体 字 效 果 ， 颜 色 
为 红色 ， 并 向 右 对 齐 。 

将 "Some Things You Can Do With WPS Writer 加 上 下 划 线 及 粗 体 字 效 果 


将 "Some Things You Can Do With WPS Writer2" 下 面 的 文字 修订 成 下 列 项 
符号 与 缩 排 的 效果 : 


Some Things You Can Do With WPS Writer: 
Mix text with pictures, chatrts and tables. 
See what a document looks like before you ptrint it also called WYSIWYG 
(What You See Is What You Geb - evetything is visible on scteen. 
Switch among five di 任 efent view levels to check bage layonut， 


Cteate model documents ot templates - memos, lettets, fepotts， 
newslettet, Oovetheads, btobosals, btess teleases, faxes, outlines, and 
envelopes - which instantly ptovide text, pictutes, and formatting 
infotmation. 

Meatk yout document fot tevision, check spelling, create chatts and 
drawings,and fnd accutate words in athesautus to polish yout documents. 


7。 存档 并 关闭 文件 。 


赠 谊 击 半 


je 


2 练习 (四 ) 

2 试 开启 Ex04.wps 并 根据 下 图 完成 在 文件 中 插入 图 片 、 格 式 化 文字 与 文字 对 齐 的 任 
二 务 。 请 将 完成 的 作品 以 下 列 档案 和 名称 储存 : 
Ex04_YourName_Class_SeatNo.wps。 


练习 (五 
试听 四 ) 的 成 品 根据 下 列 要求 输 出 成 PDF 档 后 再 列 印 出 米 。 
1， 开启 练习 〈 四 ) 的 档案 。 
2， 将 练习 〈 四 ) 的 档案 输出 为 同样 档案 名 称 的 PDF 档 。 
3， 在 输出 档案 的 同时 ， 请 为 档案 加 入 以 下 密码 : expott， 也 同时 设 定 阻止 他 人 
列 印 的 功能 。 
4， 将 练习 〈 四 ) 列 印 到 纸张 上 。 
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贡 上 引 汕 


本 章 内 容 


7.1 


7Z.2 


7.4 


oo 


7.6 


| 


7.8 


夫 、 


认识 kngsof 几 WP9 Presentation 

7.1.1 Kingso 他 WPS Presentation 简 介 
7.1.2 认识 Kingsoft WPS Presentation 操 作 介 夯 
建立 与 储存 简报 
7.2.1 建立 新 简报 
7.2.2 储存 简报 


开始 制作 简报 
7.3.1 设 定投 影片 背景 颜 
7.3.2 格式 化 内 容 文 字 
7.3.3 增加 投影 片 
7.3.4 设 定投 影片 版 面 配置 
7.3.5 删除 投影 


在 投影 片 中 插入 物件 
7.4.1 插入 图 像 

7.4.2 移动 投影 片 

7.4.3 插入 艺术 文字 
7.4.4 插入 自动 图 形 
7.4.5 插入 背景 音乐 
7Z.4.6 插入 动画 


ErA 
才 


设置 简报 内 容 动画 效果 
7Z.5.1 自 订 动画 效果 

7.5.2 设 定 内 建 动画 效果 
7Z.5.3 设 定投 影片 切换 效果 
7.5.4 播放 简报 


使 用 内 建 模板 制作 简报 
输出 简报 档案 

7.7.1 打印 简报 

Z.7.2 输出 与 转换 简报 档案 格式 
7.7.3 转换 成 Microsoft PowerPoint 放映 糟 


制作 高 效率 简报 的 建议 


引言 


向 群众 报告 是 现今 教学 、 演 说 、 商 业 行销 
等 领域 常见 的 活动 。 我 们 可 以 使 用 简报 
制作 软体 来 制作 包含 图 文 、 声 音 与 视频 的 
简报 。 这 样 除了 可 以 具体 化 地 传递 演说 者 
的 想法 外 ， 也 让 听众 更 容易 地 理解 演说 内 
容 及 增强 听众 的 注意 力 ， 让 整个 报告 变 得 
更 有 效率 。 但 是 杂乱 或 设计 不 佳 的 简报 
反而 会 让 听众 混淆 ， 落 得 适得其反 的 效 
果 。 本 章 除 了 介绍 基本 简报 软体 操作 的 步 
又 外 ,同时 也 会 说 明 制作 高 效率 简报 的 
技巧 。 
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学 习 目 标 
完成 本 章 内 容 后 ， 你 将 能 : 


六 建立 与 储存 简报 档案 ; 

六 格式 化 投影 片 版 面 与 内 容 ; 

辣 在 投影 片 中 插入 多 媒体 档案 ; 
六 设置 投影 片 动画 效果 ; 

六 播放 简报 ; 

闵 打 印 简报 ; 

六 输出 成 其 他 文件 格式 ; 

-六 说 明 制 作 高 效率 简报 的 技巧 。 


esentat 


| 


7.1 认识 Kingsoft WPS Presentation 


Kingsoft WPS on - 套 易 用 且 功 能 强大 的 多 媒体 简报 制作 软 
体 。 它 可 以 将 文字 、 图 像 、 影 片 等 多 种 媒体 素材 加 以 结合 ， 让 使 用 者 轻 
松 地 制作 简报 以 辅助 演说 、 教学 以 及 产 品 介绍 等 活动 。 


7.1.1 Kingsoft WPS Presentation 简 介 


Kingsoft WPS Presentation 可 制作 多 张 彼此 相互 关联 的 投影 片 ， 通 过 电脑 
有 序 地 逐 页 地 播放 ， 也 可 以 把 内 容 打印 成 讲义 。 此 外 ， 它 还 具有 以 下 优 
点 : 


* 提供 许多 投影 片 的 主题 模板 ， 即 使 不 是 专业 美工 高 手 ， 也 可 制作 精美 的 
简报 
“ 能 插入 动画 、 影 像 、 音 效 、 视 讯 及 文字 等 素材 
方便 使 用 者 上 秽 简 报 
可 依 需 要 随时 修改 简报 内 容 
i 合 视 、 听 觉 等 多 种 媒体 的 功能 
作为 网 络 教 材 或 储存 为 视频 
供 免 费 使 用 的 个 人 版 本 

与 微软 PowetPoint 兼 容 


7.1.2 认识 kingsoft WPS _ presentation 操作 介面 
Kingsoft WPS Presentation 标 准 介 面 分 为 菜单 列 ， 工 具 栏 和 编辑 区 。 


编辑 区 则 含 三 个 主要 的 
栏 位 〈 图 7.1) ， 即 : 


() 索引 栏 ; 


二 | AR 
下 浇 人 | 


展示 所 有 的 投影 片 
供 检视 
OO 入 影 片 编辑 栏 : Click to addtitle 
影片 的 编辑 区 域 Clickto add subtite 


人 ss 
可 迅速 执行 投影 片 的 
编辑 功能 。 


图 7.1 Kingsoft WPS Presentation 操 作 介面 


任务 栏 


任务 栏 内 提供 9 个 功能 〈 图 7.2) : 依 序 为 版 面 配置 设 定 ， 
自动 动画 效果 设 定 ， 投 影片 过 场 效 果 ， 套 用 内 建 模板 ， 


果 ， 插 入 自动 图 形 与 档案 备份 管理 。 点 击 栏 内 的 


选项 ( 表 7.1) 。 


表 7.1 任务 栏 图 标 与 功能 说 明 


New Presentation 


颜色 组 合 设 定 ， 
手动 设 定 动画 效 


图 示 就 会 展开 相关 任务 的 


建立 新 简报 或 开启 旧 简 报 档案 


Slidec Layout 


设 定投 影片 版 


配置 


Slide Design - Color Scheme 


投影 片 设 计 -颜色 组 合 


Slide Design - Animation Scheme 


Side Transition 


投影 片 设计 -动画 效果 


设 定投 影片 过 场 效果 


Slide Design - Design Templates 


投影 片 设 


计 - 套 


内 建 模板 


Custom Animation 


AutoShapes 


插入 自动 


图 形 


手动 设 定 动画 效果 


Backup Management 


简报 档案 备份 管理 


昌 


下 7.2 建立 与 储存 简报 


本 节 将 演示 建立 新 档案 ， 储 存 和 开启 旧 档 的 操作 方法 。 

7.2.1 建立 新 简报 

Kingsoft WPS Presentation 的 预 设 介 面 是 显示 线 上 模板 。 线 上 模板 是 由 
Kingsoft 公 司 为 使 用 者 提供 协助 的 网 站 。 网 站 上 有 提供 免费 和 付费 模板 


下 载 ， 购 买 产品 和 使 用 者 论坛 等 链接 〈 图 7.2) ; 如 果 电 脑 没 有 连接 互 
联网 ， 初 始 画面 则 一 个 尝试 载 入 线 上 模板 的 空白 介面 
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图 7.3 Presentation 试 图 载 人 模板 


要 建立 一 个 新 的 简报 ， 可 点 击 Presentation 全 New 合 Nesw Blank Presentation 简 
报 
(图 7.4) ， 或 使 用 组 合 键 | + 由 j 开 启 一 个 新 档案 。 


本 add title 一 


dd subtitle 四 


元 二 一 


C 二 一 四 一 


图 7.4 开启 新 档案 


区 


Save As 


7.2.2 储存 简报 

辐 Global Waing - 
当 完 成 简报 编辑 后 第 一 次 “| 国生 这 
储存 时 ， 可 单 击 工具 列 的 ， 
Presentation 一 Save As 
或 按 功能 键 必 」， 开启 
Save as 对 话 视窗 (图 7.5) 。 
将 档案 命名 池 Globa 
Warming” 点 击 上 | 
确认 。 下 次 存档 时 可 直接 
点 击 Save (图 7.6) 或 使 
组 合 键 世 由 + 世 吕 可可。 


rr 


ET 
Jeew PowerPoint 97/2000/XP/2003 Presen 悦 Cancal 


图 7.5 储存 简报 档案 


sy We 


器 ”New Blank Presentation.… Ctrl+N 
| New from Other Templates… 
区 open.. Ctrl+O 
旋 close 
咏 closeAll 

Save Al 
琐 SaveAs.… PRl2 


=“ 国 


[器 pageSetup… 
记 print preview 
豆 print. Ctrl+p 
国 eportoppF- 
本 Filepackage Savem: [和 [< 下 二 Je 
三 SendE-mail. 
目 | Properties… 
加 Encryption. 


1 CNUsersWApoh\Documents\Global Warmil 

2 CN\UsersWApoh\Documents\Global Warmil 
Et 
一 一 
7.6 储存 简报 档案 


FICCCOCCOGGESI :| 
Save as bype: | Microsoft PowerPoint 97/2000/XP/2003 Preset. 司 Cancel | 


图 7.7 开启 已 储存 的 简报 档案 


7.3 开始 制作 简报 


简报 是 由 多 张 投 影片 组 成 ， 现 在 就 让 我 们 开始 制作 包含 5 张 投 影片 说 明 
“全 球 暖 化 效应 "的 简报 。 简 报 内 的 投影 片 内 容 如 下 : 


第 一 张 : 标题 与 作者 ; 

第 二 张 :“ 什 么 是 全 球 暖 化 效应 ?“; 
第 三 张 :“ 如 何 降低 暖 化 效应 ”; 

第 四 张 :“ 暖 化 效应 的 后 果 ”; 

第 五 张 : 封底 页 。 


7.3.1 设 定投 影片 背景 颜色 


在 投影 片 索引 栏 里 显示 一 张 空白 投影 片 ， 表 示 简 报 中 已 有 了 一 张 投 影 
片 ， 而 这 张 投 影片 就 是 编辑 栏 所 显示 的 〈 图 7.8) 。 为 了 使 到 整个 简报 更 
能 吸引 观众 的 目光 ， 我 们 先 为 它 诡 加 背景 颜色 。 


Click to add title 


Click to add subtitle 


ee addnales cs 
到 而 some KR 二 和 


[0 as 
图 7.8 选择 投影 片 背景 颜色 


() 切换 任务 栏 为 Slide Design - Colot Scheme。 
OO 点 击 任 务 栏 开 启 任务 列 ， 选 择 Slide Design - Color Schemes。 投影 片 


背景 立即 变 成 蓝 色 。 


简 7.3.2 格式 化 内 容 文字 
报 
格式 化 投影 片上 文字 的 步骤 (图 7.9) : 


单 击 
“Click to add title”， 
输入 
“Global Warming”。 


CO 击 

“Click to add subtitle”， 

输入 

“Prepared by Lim 玉 S”。 ARLE 
G) 单 击 标题 Prepared by LimKS 


“Global Warming”， 
文本 框 中 显示 光标 表示 


进入 编辑 状态 
区 jb 3 
“Global Warming” C = 二 
Re fo 


(6) 右 击 滑 鼠 开启 
功能 视窗 全 点 击 Font， 
开启 格式 化 文本 对 话 框 。 
(6) 将 字 型 设 为 
“Arial Black”: 
字体 大 小 设 成 60; 
字体 颜色 设 成 白色 。 
(7 ) 单 击 志 区 确认 ， 
完成 首 张 投影 片 。 


Prepared by LimK S 


omuram Te 0 
人 5 击 me ws= 一 一 4 
SuaeeosnneJgmcampee [ET 


团 copy CtrHC 
& Qut ColHX 
使) paste CtrlHV 
的 | paste Special.. 

Save as Picture.…. 


3 汪 Bulets and Numbering.… 
Set AutoShape Defeukts 

葡 Custom Animation.. 

Action Settings.… 


Bold Halic 


Superscript 
回 shadow Offset: 0 
回 Emboss 器 Subscript 


ThissaTueType font, The same font will be used on both your printer and your 
Screen 


图 7.9 格式 化 文本 


AAA 


| Arial + 44 ~ 


你 也 可 以 通过 Home 标 签 下 ， 菜 单 上 的 格式 化 功能 ， 格 式 化 字 型 和 字体 大 
] 


图 7.10 在 Home 标 签 下 格式 化 文字 


四 7.3.3 增加 投影 片 
报 


(GD) 完成 了 第 一 张 投影 片 的 制作 ， 点 击 在 索引 栏 内 的 第 一 张 投影 片 ， 单 击 
右键 后 点 击 New Slide (图 7.10)， 另 外， 你 也 可 以 在 Home 标 签 下 ， 单 


击 New Slide 增加 一 张 投 影片 〈( 图 7.12) 。 


Global Warming 


Eee PreparedbyLimKS 


aoaaarem 


图 7.11 新 增 一 张 投 影片 


图 7.12 新 增 一 张 投影 片 


7.3.4 设 定投 影片 版 面 配置 


要 为 投影 片 加 上 内 容 如 文本 或 图 像 ， 首 先 必须 先 确定 投影 片 的 版 面 配置 
方式 。 


(GD) 单 击 任务 栏 开启 任务 列 ， 选 择 SlideLayout。 任 务 窗 格 中 显示 不 同类 型 
的 版 面 设置 

(@) 第 一 张 投影 片上 预 设 两 个 文本 框 ， 分 别 写 上 “Click to add title" 

和 *Ciick to add text*。 单 击 文本 框 ， 答 入 投影 片 的 标题 和 文本 内 容 

(图 50 


图 7.13 新 增 投 影片 


在 新 增 的 投影 片 的 预 设 版 面 配置 是 标题 和 文本 内 容 格式 下 : 
(GD) 单 击 标题 文本 栏 ， 输入 “Impacts of Global Warming 夺 
O 单 击 内 文 文本 栏 ， 输 入 "Rising seas watet” 
(38) 毕 续 输入 以 下 5 段 文句 (图 7.14) 


。Changes in tainfall pattetns 
。Melting of the ice cqaps 


。Widesptead vanishing of animal bopulation 
。Sptread of diseases 
。Acid rain 


Impacts of Global Warming 


"Rising sea water 

。Change in rainfall patterns 

。Widespread of vanishing animals 
population 

”Spread of desease 

。 Acid rain 


图 7.14 在 文本 框 内 点 击 滑 鼠 以 输入 文本 内 容 


an 


简 
报 


7.3 


.5 删除 投影 片 


在 索引 栏 内 单 击 要 删除 的 投影 片 ， 例 单 击 菜单 上 的 Cut; 或 者 @ 四 直接 按 下 


键盘 


上 的 区 呵 键 


7.4 在 投影 片 中 插入 物件 


我 们 可 以 在 Kingsoft WPS presentation 中 加 入 各 种 媒体 ， 如 图 像 、 声 音 


动画 、 


7.4. 


中 
@ 


视频 等 物件 ， 让 简报 更 加 生动 有 趣 〈 图 7.15) 。 


1 插入 图 像 


增加 第 三 张 投 影片 。 


-任务 栏 单 击 文本 和 


右边 还 有 一 个 置 放 图 人 


象 的 栏 位。 


Q@ 在 这 张 投影 片 的 标题 栏 中 输入 “What can we do?” 


(用 单 击 左 方 的 文本 栏 ， 


。Reduce, Reuse, Recy 


四 


| 瑟 
过 ' 


@ 


尺 丽 长 


。Drive Less and 

Drive Smatt 
。Buy Enetgy- 

卫 fficient Products 
。Plant a Tree 
。Encoutrage Otherts 

to ConsetrVe 


击 右 方 的 图 像 栏 
F 启 插入 图 像 对 
医 ， 于 指定 的 文 
: 夹 中 点 选 一 张 名 
“Global Warming” 
4 图 像 〈 图 7.16) 。 
击 工本 ， 访 
像 就 被 加 入 到 投 
影片 中 了 〈 图 7.17) 。 


起 少 
商 兴 


过 守 


于 
过 


闵 项 目 符号 或 编号 输入 : 


cle 


What can we do? 


"Reduce, Reuse， 
Recycle 

"Drive less and Drive 
Smart 

*Buy energy-efficient  。 
products 

”Plant a tree 


图 7.15 选择 文本 和 图 像 配 置 版 面 


列 像 的 版 面 配置 ， 除 了 可 以 加 入 标题 和 文字 外 ， 


司 Insert Picture 


Laokms | 上 PPT 了 | 加 自己 固 - 
.|-| Tags | -| sze_ |-| Ratng | -| 
一 员 四 
人 
oba-Waming panguin 


What can we do? 


Reduce, Reuse， 
Recycle 


Drive less and Drive 
smart 


Buy energy-e 布 cient 
products 


Plant a tree 


图 7.17 完成 插入 的 图 像 


“= 图 


7.4.2 移动 投影 片 


(GD) 增加 第 四 张 投影 片 。 
OO 单 击 标题 文本 栏 ， 输 入 “What is Global Warming” 


单 击 内 文 文本 栏 ， 输 入 “Global Warming is the increase of Earth's 
avetage sutface tempetatute due to effect of gtfeenhouse gases”( 图 7.18) 。 


What is Global Warming 


* Global Warming is increase of earth's 
avyerage surface temperature due to the 
effect of greenhouse gases 


ieamnales 


[aaa 站 
图 7.18 增加 第 四 张 投影 


在 索引 区 中 检视 所 编辑 好 的 简报 ， 第 二 3 
应 的 后 果 ; 第 三 张 是 叙述 我 们 能 采取 上 
是 解释 什么 是 温室 效应 ， 讲 解 的 次 序 好 像 
四 张 投影 片 移 至 第 二 张 的 位 置 。 在 投 景 
影片 拖 遇 至 第 一 张 与 第 二 张 位 置 中 间 ， 届 
列 了 《〈 图 7.19) 。 


图 7.19 重新 排列 投影 片 次 序 


7.4.3 插入 艺术 文字 


在 编辑 前 数 张 投 影片 时 ， 我 们 都 使 用 了 预 设 的 版 面 配置 。 接 下 来 增加 的 _E 
这 张 投 影片 ， 我 们 将 不 使 用 任何 的 版 面 配置 。 


(Blank Slide) 
(图 7.20) 。 


kagdnam PR 


er Fe 而 mm- 
ud mainmaiji 站 era Re 


图 7.20 新 增 一 张 空白 投影 片 


转 四 有 - 加 中 TAG 3 bo QT 中 人 国 @O 加 
简 昌 care Cat 号 Wordhrt 区 se mber Daieand Te 上] Fe cbjea 3Syrbal ”5qason  Soed 一 ve Fo PodeooeFe 
章 


wordArt Gallery 


己 丰 匡 三 局 己 
蔬 


于 Insett 标 签 下 ， 


点 击 “WordArt” 1 世 jd|mmn 
多 人 开启 WordArt 屿 癌 |Be [ea [sen | se|mmm 
@xx 站 当 Wikav Po mv |aee mm 
当 ” FIEIPIST 
Le |] em | 


十 入 WotrdAtt 文 本 栏 
输入 “Thank you!” 


在 
FI 
后 单 去 荆 | cr - 
Pa 可 可 
Ext 


图 7.21 插入 MordArt 


7.4.4 插入 自动 图 形 


于 工具 栏 内 单 击 “ 图 形 "(Shapes) ， 单 击 * 笑 脸 " 后 在 投影 片上 拖 以 调 
整 图 像 的 大 小 〈 图 7.22) 。 


@Dg DA DOD 团 b 0 本 中 人 四 @ 上 


呀 
Ta - emreooer Tapor ”Jader end Wordt 3 hmbmr Dai and Time 和) ge cbject Srbal ”Eqason 。 Sond edgeund Name dh Padagerm 
Gu Cr ee 


操作 再 避 人 仿生 瑟 二 本本 区 3 避 信 
ssDDPDaogeeeAn 


5 曾 可 ms 二 一 一 本 
四 


图 7.22 插入 “图 形 ” 


se 


稍 7.4.5 插入 背景 音乐 
报 


园 回 罗 吕 和 D 口 加 DA DOD 国 bo QT 厂 加 
Ta ”Fehye Sapes ”Chart -一 人 ordt Side umber Dats and Tme Fie Object Srbol -” Equason Ps。 Padooeme - 


国 Insert Background Music 


ER 67 
ee -|-|wase | -stm 1。 | -en -am | 
过 


RecentPlaces 


| 
Desktop 


遇 


GuFan 
芭 司 
有 
Computer 
明 


Network 


pm [km 习 
cm | 


图 7.23 插入 音频 档 作为 背景 音乐 


(CD 于 索引 侨 中 ， 单 击 第 一 张 投影 片 。 
(2) 点 选 菜单 上 Insert 标签 ， 点 击 


“Background Music "开启 插入 
音频 对 话 框 ， 于 指定 的 文件 夹 中 


二 


点 击 为 “song* 的 音频 档案 。 单 击 
[| ， 该 音频 就 被 加 入 到 投影 
片 中 了 (图 7.23) 。 

(@) 启动 简报 播放 模式 ， 音 乐 就 会 开始 
播放 。 


7.4.6 插入 动画 


你 也 可 以 单 击 绘图 工具 栏 内 的 图 像 标志 ， 
知 panguin "的 图 像 。 单 击 攻 Se | ， 该 
你 有 没有 发 现 图 中 的 企 悉 是 会 走动 的 呢 ? 


ae -intged wdvt aeiuzee DuuaandTua 
es 


于 指定 的 文件 夹 中 点 击 一 张 名 
图 像 就 被 加 入 到 投影 片 中 了 。 
(图 7.24) 


bo OOT 中 心 国 @ 加 


rchea oved ”Fear Sond Btond Ime ad。 Padagepie 
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GuFan 
旧 
司 
Computer 
咖 


Network 


图 7.24 插入 动画 


ne 
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Fies of bpe: | 间 Picturesf emf wmf-jpg:“jpeg:jpe“png' 本 


下 7.5 设置 简报 内 容 动画 效果 


Kingsoft WPS Presentation 提供 自动 与 自 订 动 画 两 种 功能 ， 可 以 为 投影 片 
内 容 加 上 各 种 动画 效果 。 


7.5.1 自 订 动画 效果 


@ 切换 任务 栏 为 为 Slide Design - ; 四 Custom Animation ~ X 
Custom Animation 模 式 (图 7.25) 。 号 saection pane 

(@ 第 一 张 投影 片 里 有 两 个 文本 栏 ， 人 
即 标题 “<Global Warming" 和 民 -AddEffects "| | 卫 chanoe -| 2-Remove 
副标题 *Prepared by Lim 民 S”。 和 

ee 选取 标题 栏 ， 点 击 “^Add sat [oad > 

Effects" 按 钮 ， 进 入 操作 状态 。 Deion 二 to 所 到 

(@) 设 定 本 Speed: Very Fast >] 
人 | 1 向 这 Tiez2tcobalwaming 加 

设 定 动画 启动 状态 : 


“On Click 表示 等 待 使 用 者 
单 击 滑 鼠 或 键盘 的 任意 键 后 才 
开始 。 ”With Previous "表示 
和 前 一 个 动画 一 起 进行 ; 
“Aftet Previous” 表 示 前 一 个 
动画 完成 后 才 进 行 。 

b. Direction: 
选择 动 画 出 现 的 方向 。 
“From Bottom ”表示 文章 
方块 会 从 投影 片 下 方 进 场 。 
也 可 以 设 定 为 ”上方 ” 
“ 左 方 人 “右上 方 "等 。 

C。 Speed: 
设 定 动画 出 现 的 速度 。 
预 设 为 "很 快 "， 也 可 改 成 
“ 快 ^“ 中 等 ”“ 慢 哇 。 

(@ 设 定 完毕 后 ,点击 [EEEe] 预 览 动 

画 效 果 。 


[全 | Re-order [ 引 
国 攻 ao] 攻 Suesm 


图 7.25 设 定 动画 效果 对 话 杠 


7.5.2 设 定 内 建 动画 效果 


如 果 不 想 逐一 区 块 进行 设 定 动画 效果 ， 则 可 使 用 自动 设 定 模式 。 


@ 单 击 任务 栏 ， 切 换 为 Slide Design - Animation Schemes 模 式 
(图 7.26) 。 

(D) 在 要 加 上 动画 效果 的 投影 片上 ， 选 择 动画 效果 ， 投 影片 上 所 
有 区 块 千 有 同样 的 效果 。 

(Cg 点 击 GEs] 预览 动画 效 


7 刘 


GIRrai vvarnne 


Cick io add noles 
15 nt ceaon mw 本 0 ss- 一 一 十 


本 


图 7.26 设 定 内 建 动画 效果 


简 
报 


7.5.3 设 定投 影片 切换 效果 


除了 为 每 一 张 投影 片 加 入 动画 效果 外 ， 
场 效 果 。 


(GD) 单 击 任务 栏 

六 换 为 Slide 

Transition 模 式 

【图 7.277) < 

(2 ) 在 要 加 上 过 场 
效果 的 投影 片 
上 ， 选择 合适 
的 效果 。 

(@) 点 击 [Geg] 预 览 
过 场 效果 。 


Oak addnales 


En 


投影 片 之 间 的 切换 也 可 以 加 入 过 


Global Warming 


Prepared byLim K S 


ao sn 曾 可 mxv- 


图 7.27 设 定投 影片 的 切 损 效果 


7.5.4 播放 简报 


CD 拓 让 抽 作 好 的 
单 击 
Se Show 标 签 ， 
点 击 EFrom 人 
播放 投影 

(图 7. ay 


图 7.28 播放 简报 


EE: 
简 
报 


(2 ) 进入 全 荧 幕 播放 模式 后 ， 单 击 滑 鼠 ， 投 影片 就 会 切换 至 下 一 张 ， 
25 


0 
(38) 右 击 滑 鼠 可 回 到 上 一 张 投 影片 。 
(人 按 下 键盘 上 的 区 | 键 ， 就 能 退出 播 

的 | 宇 | 功能 键 ， 也 能 直接 播放 简 


左 击 向 8 
2 


为 了 使 到 所 播放 的 简报 具有 更 佳 的 效果 ，Kingsoft WPS Ptesentation 提 
供 播放 模式 画笔 小 工具 〈 图 7.30) 。 让 使 用 者 能 在 播放 简报 的 时 候 进 行 
标注 〈 图 7.31) 。 

EeessssssssNGNGsssssmessssessssaa 


放 模 式 。 此 外 ， 按 下 键盘 


上 


图 7.30 播放 模式 中 的 画笔 小 工具 


图 7.31 使 用 


下 7.6 使 用 内 建 模 板 制作 简报 


善于 利用 各 类 简报 模板 ， 可 以 快速 地 制作 出 所 需 的 效果 。 另 外 ， 运 用 模 
板 ， 可 以 统一 投影 片 的 风格 ， 在 模板 上 直接 修改 或 添加 内 容 ， 可 提高 制 
作 简 报 的 效率 。 


@ 单 击 Presentation 标 签 ， 点 击 New 一 New from default Templates ， 
开启 内 建 简报 模板 〈 图 7.32) 。 


@O 任务 栏 会 展示 "简报 模板 "样本 。 一 套 基 本 的 简报 模板 包括 封面 封 
底 ， 目 录 和 文字 标题 页 。 


目 New Presentation 
章 New Blank Presentation 


性 | New from Other Templtes.… 


国 wew fom pefeuk Temphte 


Paste * 门 Format From Cument New Side 
Panter Side - es 


图 7.32 选择 内 建 简报 模板 


(8) 浏览 简报 模板 主题 ， 然 后 找到 合适 的 简报 模板 ， 单 击 选择 导入 ， 即 
可 看 到 模板 已 经 被 导入 到 当前 简报 索引 区 和 编辑 区 里 〈 图 7.33) 。 
(用 在 每 一 页 投影 片 中 ， 参 考 左边 的 索引 栏 中 合适 的 投影 片 模板 ， 即 可 

直接 输入 内 容 替 换 版 式 投影 片 。 例 如 : 在 目录 的 地 方 应 用 “目录 
页 "版 式 投影 片 ; 内 容 则 应 用 “正文 内 容 页 "版 式 投影 片 ， 
(6) 如 有 不 适用 的 版 而 配置 ， 则 直接 删除 该 投影 片 。 


如 果 需 要 更 多 不 同 设计 的 模板 ， 我 们 也 可 以 从 Kingsoft WPS 官 方 网 站 下 三 


Click to add title 


Click to add subtltle 


Ci ioaddroles Le 二 
已 二 AS 


本 IT 
图 7.33 导入 模板 三 - 汉 


革 7.7 输出 简报 档案 


7.7.1 打印 简报 


人) 点 击 Presentation 国 Print (图 7.34) 。 二 和 
(2 ) 在 Print 视 窗 中 选择 打印 机 。 呈 本 
(@) 选择 打印 页 数 。 和 
(人 选择 打印 文件 样式 〈 投 影片、 讲义 、 站 
笔记 、 文 本 重点 ) (图 7.35)。 CE 
(6) 选择 打印 为 彩色 或 单 色 文件 。 SS 
(6) 选择 打印 份 数 。 
(D) 点 击 攻 EE 本 加 近 钮 打印 。 人 


NaaejJeraper LaserjJet 1020 司 Properties,. | 
Status: Ready 厂 Manual duplex 
Type: HP Laser]et 1020 

Where: ”US6001 可 

Comment: 厂 rntt 仔 


Page Source: Juss pmnter setting 司 


Print what: andouE 一 
[Fides 司 
Slides per page: 司 
Coloc: GE 从 Fo 他 EEC 
厂 Eameasides 区 PrntFiddan sides 


Lo |] co | 


图 7.34 打印 简报 


预 设 打印 模式 为 单 张 投影 片 。 使 用 者 也 可 以 选择 另外 三 种 打印 样式 。 


样式 


Slides 


页 纸张 打印 1 张 投影 上 


Name: WEhan-pcWP Laser]et 1020 届 Propertes,,, | 


六 Custom show; 


Enter side numbers 


Status: Ready 厂 Manual duplex 
Type HP Laser]et 1020 
Inyerse 

Where: ”USB001 上 
Comment' [5 

Page source' Juse prnter settng 了 
FPrint range Copies 
公交 CF amentade Psdedom || wmbeofapes[ 本 


rsias[ 


| 


or sjide ranges, For example, 1/3,5-12 | | 诡 colate 


图 7.35 打印 讲义 样式 


Order: 给 Horizontal 人 rical 


志 7.7.2 输出 与 转换 简报 档案 格式 
报 


使 用 者 可 以 依据 需要 把 Kingsoft WPS Ptesentation 制 作 的 简报 储存 或 输 


出 成 7 种 格式 〈 表 7.2) 。 


表 7.2 Kingsoft WPS Presentation 提 供 的 档案 储存 格式 


WPS Presentation File KingsoftWPSPresentation 


Cdps) 原生 格式 


只 能 使 用 Kingsoft WPS 
Presentation 开 启 


PS Presentation 投影 片 模板 
template 


(Cdpb 


使 用 者 自行 编辑 的 模板 


Microsoft PowerPoint 兼容 Microsoft 
Presentation PowetrPoint 格 式 
CPPpD 


Microsoft PowerPoint 兼容 MicrosoftPowerPoint 


Presentation Template 投影 片 模板 
(pob) 


Microsoft PowerPoint Microsoft PowetrPoint 放 
Presentation show 映 文 件 
(pps) 


Export to PDF PDF 格式 


可 以 使 用 Microsoft 
PowetrPoint 开 启 和 编辑 


可 以 使 用 于 Microsoft 
PowetrPoint 模 板 


及 软体 ， 可 以 自 
的 简报 


转换 为 PDF 格式 


7.7.3 转换 成 Microsoft PowerpPoint 放 映 档 案 


@ 点 击 Presentation 今 Save As 人 Microsoft PowetrPoint 97-2003 Show 
(@) 于 save As 对 话 视窗 选择 储存 路 径 和 档案 名 称 〈 图 7.36) 。 
() 点 击 上 本 辐 撤 乌 。 


点 击 GlobalWatrming.pps 即 可 直接 播放 简报 ， 无 需 启 动 久 ingsoft WPS 


Presentation 。 


| Wew ， Savea Copy of the Document 
国 ”wps presentaton Fle 
open 本 
WPS presentation TempBte 
加 swe 
主 园 ]」 Miaosoft powerpoint 97-2003 Presentation 
成 swee 
国 maosofe powerpont 97-2003 Presentaton TempBte 
图 mpadcoem) 国 
Maosof Powerpont 97-2003 show 
号 pmt 
困 otherFomats 
局 pmt prevew 
钢 epottopoF 


向 sendEmai 

on EEC 

一 -一 Se | 下 PPT _ 习 [下 
宇 

Recentplaces 
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Desktop 


Global Warming 
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图 7.36 把 制作 的 简报 转换 成 PowerPoint 放 映 档案 


se 


7.8 制作 高 效率 简报 的 建议 


简报 设计 的 基本 原则 是 KISS (Keep It Simple, Stupid) 。 编 辑 简报 内 容 就 

如 写 文章 一 样 ， 题 目 订 好 后 ， 先 列 出 大 纲 ， 把 重要 的 观念 和 关键 词 定 下 

来 ， 接 着 再 加 上 创意 ， 以 数据 、 图 表 、 有 动画 与 视频 等 工具 来 辅助 说 明 。 

另外 ， 高 效 的 简报 应 具备 以 下 几 点 : 

@ 每 页 文字 越 少 越 好 ， 或 以 图 来 表示 。 每 页 介绍 一 个 主要 概念 就 够 了 。 

Q@ 字体 避免 太 小 、 太 花 俏 、 撞 色 、 刺 眼 ， 或 图 案 遮 盖 到 文字 。 

@ 适当 地 运用 编号 (Bullet Point) 注 明 重点 。 

@ 使 用 动画 ， 点 击 滑 鼠 才 出 现下 一 个 要 点 。 避 免 听 众 先 阅读 所 有 的 内 
容 ， 没 专心 听讲 。 

@ 每 页 可 加 上 页 码 ， 如 3/17， 让 听众 知道 内 容 总 共有 多 少 投影 片 。 

@ 可 每 隔 一 个 时 段 插 入 适当 地 视频 、 问 答 等 活动 ， 以 维持 听众 的 注意 
力 。 

@ 一 个 优良 的 简报 最 重要 的 就 是 要 突出 传递 的 主要 讯息 ， 和 希望 听 众 在 报 
告 后 至 少 能 记得 主要 概念 。 可 以 在 最 后 一 张 投影 片 总 结 报告 重点 。 

@ 注意 整体 简报 与 个 别 投影 片 的 时 间 分 配 。 


东 加 


练习 (一 ) 
下 载 及 安装 Kingsoft WPS Presentation 模 板 
1.， 登录 www.ksosoft.com/ppt-tempblate.html 网 站 ， 下 载 其 中 一 个 免费 模板 或 取 


得 summetr-dpt-template-017.dpt 档 案 。 
2， 套用 已 下 载 的 模板 。 
3， 在 首页 文本 主题 输入 制作 简报 的 四 大 要 素 "。 副 标题 栏 请 输入 你 的 名 


相 
4.， 储存 为 Exetcise1.ppPt 


练习 (二 ) 
1.， 开 局 简报 Exercise1.ppt。 准 备 制作 一 个 包含 6 张 投 影片 的 简报 。 


2， 于 第 二 张 投 影片 ， 套 用 适当 的 版 面 配置 ， 输 入 以 下 标题 和 文本 : 
-个 简报 必 备 的 4 大 要 素 

*。 目标 明确 

* 形式 合理 

“配色 美观 

* 逻辑 清晰 


3， 于 第 三 张 投影 片 ， 输 入 以 下 标题 和 文本 : 
目标 
“ 听众 类 型 
* 演讲 场合 类 型 
* 为 听 者 设计 
“只 讲 少数 如 


呈 


本 
尽 
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“= 图 


60. 
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六 Uhmhphb nn 


简报 形式 
演讲 简报 
.多 用 图 表 
. 少 用 文字 


* 使 用 简洁 清晰 文字 
“ 运用 届 辑 让 读者 跟随 你 的 思路 


配色 
“ 勿 超过 四 种 颜色 
“用 同一 个 色调 


于 第 四 张 投 影片 ， 输 入 以 下 标题 和 文本 : 


于 第 五 张 投影 片 ， 输 入 以 下 标题 和 文本 : 


于 第 六 张 投影 片 ， 输 入 以 下 标题 和 文本 : 


尿 辑 
“ 使 用 并列 和" 递 进 " 关 系 
“ 通过 不 同 层次 的 标题 分 层 
* 顺序 播放 ， 切 纪 回 翻 投影 片 


开 


储存 简报 


人 ， 
开启 Exetcise1.ppt。 


邓 新 增 的 投影 片 移 至 第 二 张 的 位 置 。 


再 新 增 一 张 投影 片 作为 封底 页 ， 使 


新 增 一 张 投 影片 ， 标 题 栏 内 输入 “怎样 的 简报 才 算 是 好 的 简报 ? 
插入 一 个 适合 的 图 像 ， 自 行 调整 图 文 的 位 置 和 字 型 种 类 和 字体 大 小 。 


艺术 文字 输入 谢谢， 欢迎 指教 !“ 


为 简报 内 的 投影 片 设 定 动画 效果 。 
储存 简报 。 


练习 (四 ) 简 


1.， 使 用 Kingsoft WPS Presentation 的 绘图 与 插入 物件 功能 ， 绘 制 一 张 如 下 图 所 报 
示 的 投影 片 。 


2.， 把 这 个 简报 储存 为 house.ppt。 


练习 (五 ) 
1， 开 启 你 在 前 一 个 练习 所 绘制 屋子 图 像 简报 house.ppt。 
2.， 将 档案 另存 为 : house2.ppt 
3， 于 house2.ppt， 设 定 以 下 的 动画 效果 。 


物件 效果 开始 方向 速度 
9 革 3 本 各 


Entrance 三 Bounce Statt aftet btevious Medium 
Statrt with btevious 
Start aftet brevious 


ER 的 抽 | | 国 


4 播放 投影 片 。 
5.， 储存 为 house2.pps 播 放 档案 。 
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3rd Generation 


39 4th Ceneration 
A 

和 Android 
名 


136 “办公室 软体 … 
21 笔记 型 电脑 


.Offce Application 

Laptop Computer 

Hybrid Device 

.Portable Document Format, PDF 
Hoandheld 

Weblog 

Patch 


.Plug-In 
Supercomputer 
Hyperlink 
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程式 open Program 

全 存单 元 os Storage Unit 

种 行 总 线 要 aassssaeaiaaaaaaaaaaaaaia Universal Serial Bus, USB 
D 

天 型 所 胸 闪 Mainframe 

打印 机 关 ss Printer 

单 板 枯 nan Single-board Computer 
档案 传输 协定 File Transfer Protocol, FTP 
电脑 游戏 sansaaaaaaeeanaaatsm 间 Computer Game 


Presentation Software 
Electronic Commerce， 


E-commerce 
电子 试 算 表 .se Spreadsheet 
遇 妾 邮 体 ass Electronic Mai E-moall 
电子 邮件 用 户 端 收发 软体 .……………. Email Client Software 
电子 游戏 软体 Electronic Cames 
电子 疝 这 全 e E-book Reader 
动态 随机 记忆 体 .Re Dynamic Random Access 


Memory DRAM 


他 

辆 助 记忆 和 棣 aasewaeasaeeaeeaas Auxiliory Storaege 

付费 软体 Commercial Software 
G 

个 人 电脑 Personal Computer 
十 作 和 weapon Workstation 

公共 软体 Public Domain Software 
共享 软体 .… Shareware 

骨干 线路 Backbone 
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二 Solid State Drive, SSD 


人 天竺 机 Compact Disc Drive 

2Z7 光纤 到 户 5aannnaaananan Fiber To The Home, FTTH 

39 光学 字符 识别 软体 .……. Optical Character Recognition， 
OCR 


Hertz 

.Internet 

Internet Service Provider' ISP 
Plotter 

Mozilla Firefox 


Hotspot 

Compact Disc, CD 
120 即时 通讯 ，…………eeesssssssss Instant Messenger, IM 
146 家 用 游戏 机 … .Console 
38 Keyboard 


.Decoding 


234 


国 机 司 


二 


22 


114 
34 


人 

可 穿戴 式 电 脑 .see Wearable Computer 

安 制 鸭 ( 估 本 aaasoaaaaaeagaa Custom Softwaore 

控制 单元 .aaaseeeeeeeeeeeoeeeeeeee Control Unit CU 

亮 频 .ss Broadband 

看 图 软件 3eessseeaenecso Image Viewer 

L 

哺 风 en Speaker 

旧 光 光 知 es Blu-ray Disc 

纱 线 二 网 Rat Cable Internet 

济 | 区 晤 0 Browser 

M 

媒体 播放 软体 .pp Media Player 

的 费 榴 休 :Re Freeware 

命令 行 介 面 ore Command-line Interface, CUI 

O 

欧洲 粒子 物理 实验 室 .…………… European Laboratory for Porticle 
Physics, CERN 

P 

玫 板 电脑 mean Tablet Computer 

民 

汰 器 网 站 5 Portal 

多 人 Softwaore 
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招 换 他 -aa Scanner 

闪存 Flash Memory 

上 传 ……。 .Upload 

三 交 网 站 二 seaaseaeean Online Social Network 

实物 打 所 机 aaa 3D Printer 

图 形 使 用 者 介面 … .Graphical User Interface, GUI 
视频 编辑 软体 .7 Video Editing Software 

视频 游戏 Snsasaaaesepsnapaim Video Games 

首页 .….， .Home Page 


Bookmoarks 

Output Unit 

.Input Unit 

Modem 

Digital Subscriber Line, DSL 
.Digital Versatile Disc, DVD 
Search Engine 


算术 与 逻辑 运算 单元 .……… Arithmetic Logic Unit, ALU 
随机 记忆 体 … .Random Access Memory, RAM 
随身 珍 Dsaonaasaaaeea USB Flash Drive 


下 

从 区 aa Forum 

次 半 软体 全 汪 半 二 Package Softwaore 

条 码 扫 描 “器 .Baorcode Scanner 

条 向 阅 选 机 sseaseseesspgaaaansaa Baorcode Reader 

和 通讯 网 络 和 ea Communications Network 

画像 处 理 软 体 。asnaeseisineewepaseeesas Graphic Editing Software 

W 

网 第 才 请 sa Voice over Internet Protocol， 
VoIP 

网 络 蜂 蛛 Web Crawler 

网 页 SR Web Page 

两 页 浏览 二 和 ass Web Browser 

网 页 应 用 程式 waaeaaewo Web Application 

网 Web Site 

网 Web Seryer 


Microcomputer 

Read Only Memory  ROM 
Wiki 

World Wide Web, WWW 
Word Processing Software 
.Cellular Radio Network 


Wireless Internet Service 
Provider 


义 

行动 碳 尼 ee Flash Drive 

行动 应 用 程式 或 手机 应 用 程式 ……… Mobile Applications, ApPps 
深 纹 于 二 System Software 

下 载 二 和 Download 
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淅 闻 网 站 Das 
22 行动 装置 


Y 


46 应 用 软体 .Application Softwaore 
42 Hard Disk Drive 
34 Hardwaore 
96 .Cable TV 
117 Entertainment 
和 : 淅 cs Source Code 
149 Cloud Computing Softwore 
24 .Handheld Came Console 
38 Pointer 
1A Smartphone 
38 .Processer 
37 Mainboard 
41 Main Memory 
21 .Desktop Computer 
49 Free Software 
加 帮 业 系统 ，aaesesaaeaaa Operating Systems, O5S 
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初中 适用 《电脑 与 资讯 工艺 》 上 册 


风格 RewwewwwaiawwaewpWneawoiaamieiapiaiangeai 性 别 : 


男 


[ 


币 导 痢 和 和 


身份 : ” 品 ] 初 中 生 ”加 高 中 生 ”加 教师 ”加 其 他 .. 
通读 地基 语调 交 二 加 二 二 二 RE 汪 


您 认为 本 书 的 品质 : 


内 容 方面 : ”C 〇 ] 非常 满意 吕 ] 尚 可 ”C 〇 ] 不 满意 


编辑 排版 〇 ] 非常 满意 口 尚 可 ”加 不满 意 


印刷 /纸张 : ”加 非常 满意 品 ] 尚 可 ”C 〇 ) 不 满意 


整体 评价 : ” 〇 ] 非常 满意 加 尚 可 ”O 〇 不 满意 


对 本 书 的 细节 评 鉴 


非常 不 满意 
非常 不 满意 
非常 不 满意 
非常 不 满意 


项 目 ” 评 鉴 指标 
教学 目标 明确 ， 兼 顾 认 知 /技能 与 情意 的 学 习 
内 容 能 结合 日 常生 活 且 符合 当前 潮流 及 未 来 趋势 


DO0OO 泣 


他 
全 


1 
2 
3 内 容 充实 /结构 完整 /能 由 简 至 繁 .由 浅 入 深 
4 


学 习 的 难 易 度 符合 初 /高 中 学 生 的 理解 能 力 


能 引起 学 习 动机 与 兴趣 ， 站 鼓励 学 生 主动 参与 
份 晶 符合 教学 需要 


UUUODDO 壤 


DUOUODOUD 迪 


OO 


文句 及 标点 符号 正确 ,无 错 洞 


6 
史 文句 竹 述 简明 流 蝎 ,容易 阅读 
8 
9 


道 词 用 字 适 当 , 符 合 中 学 生 的 阅读 能 力 


10 图 表 呈 现 清晰 ,能 一 目 了 然 


OOD0 


11 活动 设计 善 用 各 种 教学 策略 及 教学 资源 


12 图 表 配 置 与 文字 内 容 相 符 方 便 对 照 阅读 
以 下 评 鉴 具 由 教师 填写 
13 教师 手册 之 教学 指导 清楚 /详尽 


口 轩 口 


14 教师 手册 资料 丰富 /实用 


000 000000000000F 


15 教师 手册 所 附 之 光碟 符合 教学 上 之 需要 


您 对 本 书 的 建议 : 


您 所 提供 的 宝贵 意见 ， 将 会 是 推动 独 中 教育 的 一 大 原动力 ， 感 谢 您 的 支持 。 


粘贴 处 ， 请 勿 填写 。 


初中 适用 《电脑 与 资讯 工艺 》 上 册 


页 数 


章节 ， 第 几 段 ， 第 几 行 ， 错 误 之 处 


To: 


马来西亚 董 总 课程 局 一 电脑 与 资讯 工艺 科 

United Chinese School Committees' Association of Malaysia (Dong Zong) 
Lot $, Seksyen 10, Jalan Bukit 

43000 Kajang 

Selangor Darul Ehsan 

Malaysia 


